Zverejnéni poskytnutych informaci dle § 5 odst. 3 zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisii.

Zadost ¢. 16/2016 ze dne 11. 4. 2016

Format uchovavani datovych zprav, poskytnuti spisového a skartacniho radu.
Vyfizoval Odbor organiza¢ni — odeslano e-mailem dne 19.4.2016.

Text odpovédi

K zadosti o poskytnuti informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ze
dne 8. 4. 2016 sdélujeme k jednotlivym bod{m nasledujici:

ad 1) Statutarni mésto Karvina — Magistrat mésta Karviné jako ureny puvodce dle zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl (dale jen ,zakon“),
postupuje pfi uchovavani dokumentl podle spisového a skartatniho planu, ktery je soucasti
spisového radu vydaném dle § 66 ,zakona“, a ktery obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych
do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartatnimi [hGtami. Doba
uchovani dokumentu se pak fidi zafazenim dokumentu do vécné skupiny a ji pfislusnou skartacni
Ihdtou. Tento postup se tyka vSech dokumentd uréeného plivodce bez ohledu na to, zda se jedna
o dokument vznikly z ¢innosti plivodce nebo dokument doru¢eny a bez rozliSeni jeho podoby nebo
zpusobu doruceni.

Pokud jde o podobu uchovéani datovych zprav odeslanych prostrednictvim datové schranky fyzickym a
pravnickym osobam, ta se Fidi taktéZz vydanym spisovym fadem, ktery stanovi, Ze pro spisy vedené v
listinné podobé se dokumenty v digitalni podobé prevadéji do podoby listinné a pro spisy vedené v
digitalni podob& se dokumenty v analogové podobé& prevadé&ji do podoby digitalni. Prevadéni
dokumentl probiha v obou pfipadech v souladu s ustanovenim §69a ,zakona“.

ad 2 a 3) Spisovy a skarta¢ni fad zasilame v Priloze €. 1 k tomuto dopisu.
ad 4) Dokumenty z agendy dopravnich pirestupkl jsou uchovavany pod heslem Prestupky - Konkrétni
pfipady ve skartaénim rezimu V/5, jedna se napfiklad o dokumenty oznameni pfestupku, pfedvolani k

ustnimu jednani, usneseni o uréeni lhity, rozhodnuti ve véci apod.

ad 5) Ano, program spisové sluzby poskytuje firma Geovap, spol. s r.o.




31/2015
Spisovy rad
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.1 Spisovy fad se vydava pro plvodce statutarni mésto Karvina (dale jen ,SMK") a jeho organ Magistrat mésta
Karviné (dale jen ,MMK*) a Méstskou policii Karvina (dale jen ,MPK*) dle zvlastnich pravnich pfedpisd. Jeho ucelem je
stanoveni zakladnich pravidel pro manipulaci s dokumenty a pravidla skartacniho fizeni na MMK a MPK. Dale feSi postup pfi
spravé Ufedni desky, pfi evidenci razitek, pofizovani kopii pro ob¢any a vydavani ovéfenych vystupd z informacnich systému
vefejné spravy.

1.2 Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych z ¢innosti MMK a
MPK, popfipadé z €innosti jejich pravnich pfedchidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim Fizeni, a to véetné kontroly téchto €innosti.

1.3 MMK a MPK vede spisovou sluzbu v elektronické podobé a jeji souéasti je rovnéz i evidence dokumentu v listinné
podobé. Nékteré dokumenty jsou vedeny v samostatnych evidencich. Zakladni evidenéni pomuckou je elektronicky systém
spisové sluzby spole¢nosti GEOVAP, spol. s r.o. (dale jen ,SpS®). Spravu systému zabezpecuje oddéleni informacnich sluzeb
Odboru organizaéniho.

1.4 MMK se €leni pro Ucely spisové sluzby na tyto organizacni jednotky:

1.4.1 Odbor organizaéni - oddéleni lidskych zdrojl, Kancelar primatora

1.4.2 Odbor organizaéni - oddéleni pravni a kontrolni, oddéleni informacnich sluzeb, odd. vnitfnich sluzeb

1.4.3 Odbor ekonomicky

1.4.4 Odbor ekonomicky - faktury,

1.4.5 Odbor majetkovy,

1.4.6 Odbor socialni

1.4.7 Odbor spravni,

1.4.8 Odbor rozvoje,

1.4.9 Odbor stavebni a zivotniho prostfedi,

1.4.10 Interni auditor.

1.5 MPK pro ucely spisové sluzby je samostatnou organizaci se svoji vlastni Eiselnou Ffadou.

1.6 Analogovym dokumentem se rozumi dokument, jehoz nosi¢em je fyzické médium, nejCastéji papir. OvSem za
analogovy dokument Ize povazovat i nelistinny pfedmét (pfedmét, nebo 3D objekt).

1.7 Pfijimani i odesilani dokumentl zajistuje MMK prostfednictvim podatelny.
1.8 Tento Fad uziva pojmy, zkratky a citace pfedpisli ve smyslu ustanoveni bodu 1.4 Organizaéniho fadu MMK.
Clanek 2
Pfijem dokumentu
2.1 Doru€ené dokumenty jak v digitalni, tak v listinné podobé se pfijimaji na:
2.1.1 podatelné MMK, zaclenéné do Odboru organizacniho,

2.1.2 Kontaktnich mistech vefejné spravy - CzechPOINT, zac¢lenénych do Odboru organizaéniho (podani doru¢ena
vefejnosti osobné na Kontaktni misto),

2.1.3 jednotlivych organizacnich jednotkach (viz bod 1.4) a

2.1.4 MPK po dobu tfednich hodin.

Oznameni o konani vefejného shromazdéni se v patek pfijimaji az do 15:00 hodin.

2.2 V pfipadé dokumentu pfedaného zaméstnanci MMK nebo MPK mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z

podani nebo podnétu ucinéného Ustné, nebo dokumentu pfijatého na elektronickou adresu zaméstnance, které se povazuji za
dokumenty doru¢ené, zameéstnanec provede jejich bezodkladné zaevidovani, nebo je pfeda k zaevidovani organiza¢ni jednotce





nebo podatelné. Takto doru¢ené nebo vytvofené dokumenty v listinné podobé jsou oznaleny otiskem podaciho razitka
zpravidla v den doruceni.

2.3 Dokumenty, které nemaji Gfedni charakter, nepodiéhaji evidenci: pozvanky na kulturni, spole¢enské nebo
obdobné akce, soukroma sdéleni adresovana zaméstnancim MMK a MPK, spam, interni mailova komunikace, propagacni
materialy, letaky, denni tisk, casopisy apod.

2.4 Pojem dokument je totozny s pojmem pisemnost pfi postupu dle spravniho fadu.

2.5 Kontakt mezi jednotlivymi organizacnimi jednotkami, MPK a podatelnou je zajiStovan prostfednictvim uréenych
zaméstnancll v dobé:

Pondéli 12 - 15:30 hodin.

Utery 12 - 15 hodin

Stfeda 12 - 15:30 hodin

Ctvrtek 12 - 15 hodin

Patek 11 - 12 hodin

2.6 Prijem dokumentu v analogové podobé

2.6.1 Dokumenty doruované MMK a MPK prosttednictvim Ceské posty, s.p. (dale jen ,posta“) pobocka
Karvina-Frystat, vyzvedava zaméstnanec podatelny v pracovnich dnech v budové posty. Jestlize odesilatel neuhradil cenu
postovného nebo jeji ¢ast, zaméstnanec podatelny zasilku pfevezme a MMK tuto cenu nebo jeji ¢ast, zvySenou pfipadné o
zvlastni priplatek podle ceniku, uhradi za odesilatele. Zaméstnanec podatelny zkontroluje, zda jsou vSechny pfebirané zasilky
skute¢né adresovany MMK a MPK a zda adresy uvedené na doporu€enych zasilkach souhlasi s evidenci na pfedavaci
soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka ufadu potvrdi. Zavady zjisté€né na zasilkach zaméstnanec
podatelny reklamuje. Zasilky doru¢ované jinymi drziteli poStovni licence jsou prebirany pfimo na podatelné.

2.6.2 Dokumenty doru¢ované poStou ob¢aniim, jejichz mistem trvalého pobytu je sidlo ohlaSovny (Frystatska 72/1,
733 24 Karvina-Frystat), zUstavaji ulozené na posté. Zaméstnanec podatelny prebira postovni Oznameni o prichodu listovni
zasilky nebo Opakovanou vyzvu k vyzvednuti poStovni zasilky (dale jen ,tiskopis“). Tyto tiskopisy jsou uloZzeny na podatelné po
dobu ulozni Ihaty v nich uvedené. Adresatovi je podatelna vyda po predloZeni dokladu totoZnosti. Nevyzvednuté tiskopisy jsou
zaméstnancem podatelny po uplynuti dlozni IhGty zniceny.

2.6.3 Pokud je MMK nebo MPK dodan dokument v analogové podobé&, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, a Ize-li z ného urcit adresu odesilatele a jeho kontaktni udaje, vyrozumi
podatelna odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se takto vadu odstranit,
dokument se dale nezpracovava a zlstava uloZen na podatelné po dobu 1 roku, nasledujici kalendaini rok je tento dokument
zni€en.

2.6.4 Dokument v analogové podobé&, ktery je neuplny nebo poSkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpUsobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal, MMK dale nezpracovava a zlstava ulozen na podatelné
po dobu 1 roku, nasledujici kalendarni rok je tento dokument znicen.

2.6.5 Pokud je v adrese na doru€ené obalce dokumentu uvedeno nad nazvem ,statutarni mésto Karvina nebo
Magistrat mésta Karviné” jméno a pfijmeni fyzické osoby, opatfi se obalka otiskem podaciho razitka a pfeda se adresatovi,
popfipadé jim uréené osobé&, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument
uredniho charakteru, zabezpeci bezodkladné jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani. Datum zaevidovani takového dokumentu
neni ve vétsiné pfipadl totozné s datem doruc¢eni dokumentu. Pokud je v adrese na doru¢ené obalce uvedeno jméno a pfijmeni
pod nazvem ,statutarni mésto Karvina nebo Magistrat mésta Karviné” nebo vedle néj, postupuje se podle ¢l. 3.

2.6.6 Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu vzdy, pokud:

a) dokument je v souladu s jinym pravnim predpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl doruc¢en jinym zptsobem,

c) dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, véetné podani mimofadnych opravnych
prostfedkd,

d) na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem poStovniho razitka na obaice,
e) na dokumentu chybi podpis (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele),

f) u dokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

g) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

h) na obalce zaevidovaného dokumentu je otisk podaciho razitka.
V ostatnich pfipadech zaméstnanec obalku zni¢i bez skartacniho fizeni.

2.7 Pfijem dokumentu v digitalni podobé





2.7.1 Dokumenty v digitalni podobé jsou doru¢ovany MMK a MPK:

a) do datové schranky (dale jen ,DS®) - nazev schranky: ,Statutarni mésto Karvina®, ID schranky: ,es5bv8q“,
b) na elektronickou adresu podatelny (adresa: ,epodatelna@karvina.cz),

c) na elektronické adresy zaméstnancd,

d) na nosicich dat.

2.7.2 U dorucené datové zpravy podatelna zjiStuje, zda dokument obsazeny v datové zpravé odpovida pozadavkim
na format datovych zprav a technickych nosicu:

Formaty:

a) pdf (Portable Document Format)

b) PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)
c) xml (Extensible Markup Language Document)*

d) fo/zfo (602XML Filler dokument)

e) html/htm (Hypertext Markup Language Document)

f) odt (Open Document Text)

g) ods (Open Document Spreadsheet)

h) odp (Open Document Presentation)

i) txt (prosty text)

j) rtf (Rich Text Format)

k) doc/docx (MS Word Document)

) xIs/xslx (MS Excel Spreadsheet)

m) ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation)

n) jpa/jpeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)
0) png (Portable Network Graphics)

p) tif/tiff (Tagged Image File Format)

q) gif (Graphics Interchange Format)

r) mpegl/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)
s) wav (Waveform Audio Format)

t) mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)

u) isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vy$si

v) edi (mezinarodni standard EDIFACT, standardy ODETTE a EANCOM pro elektronickou vyménu obchodnich
dokument - EDI)

w) dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vyssi

X) shp/dbf/shx/prj/qix/sbn/sbx (ESRI Shapefile)

y) dgn (Bentley MicroStation Format) verze V7 a V8

z) gml/gfs/xsd (Geography Markup Language Document)

PFfenosné technické nosic¢e dat: CD-ROM (CD-R,RW; CD+R,RW) nebo DVD-ROM (DVD-R,RW; DVD+R,RW)

2.7.3 K pristupu do datové schranky jsou opravnéni zaméstnanci podatelny, ktefi jsou povéfeni primatorem mésta a
zajistuji pfijem a odesilani datovych zprav vicekrat denné, v dobé do 08:00, 12:00, pfip. 15:00 hod. Doru€enou datovou zpravu

pfijmou prostfednictvim SpS a elektronicky ji pfedaji pfisluSné organizacni jednotce a MPK. Dokument je v SpS ulozen ve tvaru,
ve kterém byl MMK dorucen.





2.7.4 V pripadé, ze je MMK a MPK doru¢en dokument v digitalni podobé, ktery neni dostupny podatelné, tzn., zZe jej
nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, nebo neni ve formatu, ve kterém MMK pfijima dokumenty v digitalni podobé,
nebo obsahuje $kodlivy kéd, nepovazuje se za dodany dokument a zaméstnanec podatelny dokument pfeda oddéleni
informacnich sluzeb OO, které stanovi dalSi postup s timto dokumentem. Nevyzadanou poStu charakteru reklamnich nabidek
podatelna odstrani.

2.7.5 Obdrzi-li MMK datovou zpravu, kterou neumi otevfit, mél by odesilatele zpravy o této skute€nosti informovat a
vyzadat si od néj doplnéni podani ve formatu pro MMK srozumitelném.

2.7.6 Dokumenty doru¢ené na e-podatelnu, které jsou opatfeny elektronickym podpisem, budou soucasti
transakéniho protokolu, ktery bude opatfen ¢asovym razitkem.

2.7.7 Pokud podatelna, organizacni jednotka nebo vyfizujici pracovnik zjisti, Ze dokument by mél byt zaslan jesté na
védomi &i k vyfizeni jiné organizaéni jednotce, v programu SpS zaloZi a rozeSle kopie dokumentu a uvede to do poznamky.

2.7.8 Dokument doruéeny na pfenosném technickém nosic¢i dat zapiSe podatelna nebo zaméstnanec, ktery dokument
pfijal do SpS jako bé&zny analogovy dokument. Dokument uloZzeny na pfenosném technickém nosi¢i dat podatelna nebo
zaméstnanec ulozi na zalozku elektronickych pfiloh ve SpS. Testovani obsahu nosiCe dat na vyskyt Skodliveho kédu je
provadéno v souladu s Bezpecnostni smérnici pro interni uzivatele (kap. 12 Antivirova ochrana).

2.7.9 Testovani dokument( v digitalni podobé na pFitomnost $kodlivého kédu probiha na urovni vnéjSiho rozhrani
datové sité MMK jesté pred jejich pfedanim SpS. V pfipadé zjisténi pfitomnosti Skodlivého kédu je se zasilkami zachazeno v
souladu s Bezpecnostni politikou ICT MMK. Ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka provadi automaticky systém SpS. Vysledek ovéfeni je pfipojen k dokumentu a
obsahuje nalezitosti podle § 6 odst. 4 a 5 vyhlaSky 259/2012 Sb.. Podatelna pak pfeda dokument organizacni jednotce
pfislusné k vyfizeni nebo MPK. Dokumenty doru¢ené do DS jsou opatfeny kvalifikovanym &asovym razitkem spravce
Informacéniho systému datovych schranek. Tyto dokumenty se jiz kvalifikovanym ¢asovym razitkem dale neoznacuiji.

2.7.10 Pokud je podatelna z pfijaté datové zpravy schopna zjistit elektronickou adresu odesilatele, zasle odesilateli
potvrzeni s udaji o:

a) datu a ¢ase doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty,

b) charakteristice doru¢ené datové zpravy umoznujici jeji identifikaci (napf. zadost, sdéleni, vyjadreni, odvolani),

c) dalSich nalezitostech.

2.7.11 Pokud ovéreni prokaze neplatnost uznavaného elektronického podpisu, znacky nebo ¢asového razitka a tato
neplatnost ma pravni disledky pro dal$i zpracovani dokumentu, pak zaméstnanec, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, o

tom vyrozumi odesilatele.

2.8 Dokument zaslany MMK a MPK faxem pfejima zaméstnanec povéfeny obsluhou G¢astnické stanice. Po pfijeti jej
preda pfisluSnému zaméstnanci, ktery zabezpeci jeho zaevidovani.

2.9 Pro zajisténi nepretrzité komunikace s Integrovanym zachrannym systémem je MPK povinna provozovat vlastni
fax.

Clanek 3
Oznacovani dokumentt
3.1 Dokumenty evidované v elektronickém systému SpS jsou oznaéeny jednoznaénym identifikatorem.

3.2 Jednoznaénym identifikatorem u MMK je Cislo jednaci, kterym je alfanumericky kod ve tvaru MMK/ poradové Cislo
dokumentu/rok. Cislo jednaci méa vzdy tento tvar: pro Magistrat mésta Karviné napf. MMK/002512/2012, pro Méstskou policii
napf. MP/0123/2012. U dokumentd, pfijimanych datovou schrankou SMK, je jednotna fada ¢isel jednacich pro MMK i MPK
zacinajici zkratkou ,MMK®.

Pouze pokud je k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovovan jeden vyfizujici dokument, pak je oznacen spisovou
znackou ve tvaru MMK/porfadové &islo dokumentu/rok/02 a jednoznaénym identifikatorem je tato spisova znacka. U dokumentd
v digitalni podobé je jednoznacny identifikator spojen s dokumentem prostfedky elektronického systému SpS.

3.3 Dokument v analogové podobé, pfipadné obalku dokumentu, opatfi podatelna, Kontaktni centrum, organizaéni
jednotka nebo zaméstnanec, ktery dokument prevzal, v den doruceni otiskem podaciho razitka, zaeviduje jej do SpS, zapi$e do
podaciho razitka Cislo jednaci a pfeda jej k vyfizeni. Pokud dorucitel pfi osobnim podani Zada potvrzeni o prevzeti,
zaméstnanec prebirajici dokument zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s kopii a titulni stranu kopie dokumentu oznaci
otiskem podaciho razitka s uvedenim data, poctu listll, poctu pfiloh a podpisem prebirajiciho zaméstnance.

3.4 Na obalku se umisti otisk podaciho razitka v pfipadé, Ze se obalka neotevira (body 2.6.5, 5.1.1, 5.1.2)
3.5 Otisk podaciho razitka obsahuje:

3.5.1 ndzev - STATUTARNI MESTO KARVINA, Magistrat mésta Karving, podatelna nebo organizaéni jednotka a v
pfipadé MPK - STATUTARNI MESTO KARVINA, Méstska policie, sekretariat,
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3.5.2 datum doruceni dokumentu,
3.5.3 ¢islo jednaci,
3.5.4 pocet listd dokumentu,

3.5.5 pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd té&chto pfiloh, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh
dokumentu,

3.5.6 pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé,
3.5.7 zkratku vyfizujiciho zaméstnance,

3.5.8 spisovy znak, skartaCni rezim.

3.6 Priklady podacich razitek:

Obrazek 31s2015a.pcx

3.7 Kromé podatelny a Kontaktniho centra maji podaci razitko vSechny organizaéni jednotky (viz bod 1.4), MPK a
ur€eni zaméstnanci. Evidence podacich razitek a dalSich razitek je vedena podle €l. 11.

3.8 V pfipadech stanovenych zvlastnimi pravnimi pfedpisy zaznamenaji zaméstnanci, ktefi dokument prevzali, vedle
podaciho razitka ¢as doruceni. V ptipadé dokumentu doru¢enych postou, u kterych jsou Ihaty doruceni uréené podle hodin, je
hodinou doruceni 08:00 hodin.

Clanek 4
Evidence dokumentt v elektronickém systému SpS

4.1 Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vytvorené MMK a MPK se eviduji v elektronickém systému SpS vedeném
podatelnou v &iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doru€eny nebo vytvoreny.

4.2 Poradova Cisla tvori Ciselnou fadu, ktera zac¢ina dnem 1. ledna od ¢isla 1 a kon¢i dnem 31. prosince a je vzdy
sloZena z celych kladnych Cisel nepfetrzité po sobé jdoucich.

4.3 O dokumentu se vedou v SpS tyto udaje:

4.3.1 Pofadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v SpS,

4.3.2 datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoreni
dokumentu; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt. U doruéeného dokumentu v
digitalni podobé se jako datum doruceni vyznali datum, kdy je dokument pfevzat z elektronické adresy podatelny, anebo u
dokumentu dodaného do DS okamzik, kdy se do datové schranky pfihlasi opravnény zaméstnanec podatelny.

4.3.3 adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny MMK a MPK, uvede se slovo ,Vlastni®,

4.3.4 identifikace dokumentu z evidence dokument(l odesilatele, je-li jim dokument oznacen,

4.3.5 pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listl nebo pocet svazkd jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v
nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

4.3.6 struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

4.3.7 nazev organizacni jednotky nebo organizace a jméno a pfijmeni jejiho zaméstnance, kterému byl dokument
pfidélen k vyfizeni,

4.3.8 zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listl dokumentu v listinné podobé, pocet listll nebo
pocet svazku jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé jejich pocet a druh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

4.3.9 spisovy znak, a skarta¢ni rezim dokumentu,

4.3.10 jednoznacny identifikator dokumentu,

4.3.11 informaci o tom, zda jde o dokument v analogové nebo digitalni podobé,

4.3.12 zaznam o provedeni vybéru archivalii,

4.3.13 identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.

Clanek 5





Samostatné evidence dokumentu
5.1 Samostatné listinné evidence:

5.1.1 Dokumenty oznacené na obalce stupném utajeni nebo textem ,zvlastni skutecnost® a nebo dokumenty
oznacené ,NATO UNCLASSIFIED® nebo ,LIMITE* se podle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpusobilosti a podle zakona ¢. 240/2000 Sb., krizovy zakon, vedou podle Smérnice pro manipulaci s utajovanymi
pisemnostmi. Osoba opravnéna pro manipulaci s témito dokumenty je bezpe€nostni feditel MMK.

5.1.2 Nabidky dle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu, eviduje odbor nebo
MPK, ktery vefejnou zakazku zadava, v souladu s timto zakonem. Tento zadavatel musi oznamit podatelné termin, v némz
budou doru¢ovany nabidky, a zplsob oznaceni obalky. Nabidky doru¢ené na podatelnu jsou zapsany do SpS, na obalkach
opatfeny podacim razitkem, do kterého je vepsan €as doruceni, a predany zadavateli.

5.1.3 Evidence vidimaci a legalizaci dle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o
ovéfovani pravosti podpisu, ve znéni pozdéjSich predpisu, je vedena zaméstnanci opravnénymi k provadéni vidimace a
legalizace, a to formou ovéfovacich knih.

5.1.4 Zkousky z odborné zpuUsobilosti k Fizeni motorovych vozidel podle zakona ¢&. 247/2000 Sb., o ziskavani a
zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel. Evidence zkouSek se vede v Protokolu o zkouskach, zapisy v
ném provadi zkusebni komisafi Odboru spravniho.

5.1.5 Zadosti o vydani ob&anskych priikaz(

5.1.6 Zadosti o vydani cestovnich doklad

5.1.7 Prihlaseni a pfehlaseni ob&anu k trvalému pobytu

5.1.8 ufedni zaznamy MPK

5.1.9 Evidence kontrolnich prohlidek dle ustanoveni § 133 odst. 5 zak. ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a
stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

5.1.10 Matriéni knihy (kniha narozeni, kniha manzelstvi, kniha umrti) a sbirky listin, vedené matrikou v listinné i
elektronické podobé dle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpist a dle vyhlasky €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist.

5.1.11 Evidence identifikaci dle ust. § 10 zakona €. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z
trestné ¢innosti a financovani terorismu, ve znéni pozdéjsich predpisud, vedena povéfenymi zaméstnanci matriky, opravnénymi k
provadéni vidimace a legalizace, a to formou ovéfovacich knih.

5.2 Samostatné elektronické evidence:

5.2.1 Vystupy z informacénich systému vefejné spravy (dale jen ,vystupy z ISVS*) jsou vedeny kazdym zaméstnancem
MMK vydavajicim vystupy z ISVS zvlast v samostatnych evidencich. Nalezitosti jednotlivych evidenci jsou stanoveny zakonem
¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, ve znéni pozdéjsSich predpist, dale zvlastnimi pravnimi predpisy
vztahujicimi se k jednotlivym informa¢nim systémdm vefejné spravy, zejména zakonem €. 269/1994 Sb., o Rejstfiku trestl, ve
znéni pozdéjsich predpisl a aktualnimi metodickymi pokyny Odboru spravniho.

5.2.2 Ukony provadéné dle zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozdéjsich predpisl jsou vedeny kazdym zaméstnancem MMK obsluhujicim kontaktni misto vefejné spravy (dale jen
,CzechPOINT") zvlast v samostatnych evidencich, jejichz nalezitosti stanovi tento pravni predpis.

5.2.3 ucetni doklady vedené v programu FENIX
5.2.4 vnitfni pfedpisy
5.2.5 oznameni podle zakona € 159/2006 Sb. o stfetu zajmu

5.2.6 dokumenty v programu Formserver:

MRZ Material RM/ZM

URZ Usneseni RM/ZM

ZRM Zapis RM/ZM

PRZ Program RM/ZM

04 Zédost o nastaveni nebo zruSeni pfistupovych prav

06 Zadost o pofizeni nové aplikace

05 Zadost o Upravu aplikace

CP Cestovni pfikaz

OLZ/PRP Dohoda o vykonani mimoradné pfes¢asové prace
OLZ/HZ Hodnoceni zaméstnance

OLZ/MEN Mentoring - Zprava ze schiizky mentora a mentorovaného
OLZ/DPP Navrh na pfijeti zaméstnance na Dohodu

OLZ/NPZ Navrh na pfijeti/pfefazeni zaméstnance

OLZ/NUP Navrh na Upravu platu

PP Pouziti soukromého vozidla pfi plnéni pracovnich Ukold na tzemi mésta Karviné
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OLZ/PQV Povéreni zastupovanim funkce vedouciho odboru

OLZ/VZ PfihlaSovani na vzdélavaci akci

0OLZ/0S Vyjadreni k oatnému

PPV Vyuétovani pouziti soukromého vozidla

ZCP Zahrani¢ni pracovni cesta

OLZ/ABS Zadanka o planovanou absenci

OLZ/MABS Zadanka o planovanou absenci - vloZzeno nadfizenym

OKP Objednavka kancelafskych potreb

PRM Predavaci protokol pracovniho mista

MAJ Majetek

RO Rozpoctova opatfeni

ZRR Zména rozpisu rozpoctu

5.2.7 vklady do Informacniho systému uzemni identifikace pro Registr izemni identifikace, adres a nemovitosti,
5.2.8 evidence Cisel popisnych, orientacnich a evidencnich, v€etné oznacovani tabuli, ulic a vefejnych prostranstvi,
5.2.9 evidence vydanych kvalifikovanych certifikatd (viz 11.11),

5.3 Ve vSech samostatnych evidencich vedenych v listinné nebo v elektronické podobé se o dokumentech vedou tyto
udaje:

5.3.1 poradové cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumenta,

5.3.2 datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni dokumentu; datem vytvoreni dokumentu plvodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

5.3.3 adresa odesilatele, jde-li o dokument vytvofeny MMK nebo MPK, uvede se slovo ,vlastni®,

5.3.4 struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

5.3.5 spisovy znak a skartaéni rezim dokumentu.

5.4 Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentl a poté preveden do jiné evidence dokumentd,
vyfizujici zaméstnanec plvodni zaznam ukon€i poznamkou o preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového Cisla

dokumentu.

5.5 Dokument zaevidovany v samostatné evidenci se oznaCuje evidentnim Cislem ze samostatné evidence
dokumentd.

5.6 Evidencni Cislo obsahuje vzdy oznaceni samostatné evidence dokumentl, poradové cCislo a rok, kdy byl
dokument doru€en nebo vytvoren.

Clanek 6
Tvorba spisu
6.1 MMK vytvafi spis spojovanim dokumentu.
6.2 Spis je vytvaren tak, Zze novy dokument (tzv. inicia¢ni dokument) zaeviduje vyfizujici zaméstnanec v SpS a pfidéli
mu cislo jednaci. Kazdy spis je oznacen spisovou znackou, kterou je Cislo jednaci iniciaéniho dokumentu, a vSechny dalSi
dokumenty vloZené do spisu jsou oznaceny Cislem jednacim a spisovou znackou doplnénou o poradové Cislo dokumentu ve

spisu. Soucasti spisu je soupis vloZzenych dokumentu s jejich &isly jednacimi a spisovymi znackami s pofadovym ¢islem.
Priklad:

Obréazek 31s2015b.pcx

6.3 Soupis spisu obsahuje poradové ¢islo dokumentu ve spisu, datum podani nebo vzniku dokumentu, ¢islo jednaci,
oznaceni plvodce, véc, pocet listd a pfiloh.

6.4 Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
6.5 Spis je vytvaren bud v listinné, nebo digitalni podobé. SmiSené spisy nejsou pfipustné.

6.6 Obdobné& se vytvaii spis v samostatné evidenci dokument(i. Cislem jednacim je v téchto pfipadech &islo
evidencni.

6.7 Na MMK se vytvari také sdilené spisy, tzn., Ze do jednoho spisu vklada dokumenty vice zaméstnanc(.

Clanek 7





Rozdélovani a obéh dokumentua, interni posta

7.1 Obéhem dokumentl se rozumi jejich doru¢ovani z podatelny a Kontaktniho centra na organizaéni jednotky, MPK
a pak zaméstnancum, kterym je dokument pfidélen k vyfizeni, pfedkladani odesilanych dokumentd k podpisu a jejich pfedavani
na podatelnu. Obéh musi byt rychly a plynuly, aby se dokumenty na zadném pracovisti zbyte€né nehromadily a nezdrzovaly.
Organizaci tohoto obéhu urcuje vedouci odboru nebo feditel MPK. Timto zplsobem se postupuje u dokumentu jak v listinné, tak
i v digitalni podobé.

7.2 S dokumenty, které byly pfedany na Kontaktni misto vefejné spravy - CzechPOINT v budové C, se naklada
stejné, jako kdyby byly pfevzaty na organizacni jednotce.

7.3 Interni dokumenty, které vyzaduji podle zvlastniho predpisu dolozZeni doruceni, jsou zpracovavany a pfedavany
mezi organizacnimi jednotkami a MPK vyhradné elektronicky prostfednictvim SpS. Pouze v pfipadé, Ze to povaha dokumentu
neumoznuje, jsou v listinné podobé predavany mimo podatelnu pfimo do pfihradek v dobé& uvedené v bodé 2.5, pfipadné
osobné.

7.4 Pro provozni interni zalezitosti se pouziva e-mail, pfipadné dalSi prostfedky (iPortal, FormS).

7.5 Rozdéleni doru¢enych dokumentd provadi podatelna a Kontaktni centrum podle Organiza¢niho fadu MMK.
Zaevidovany dokument pfedava podatelna nebo Kontaktni centrum k vyfizeni pfislusné organizaéni jednotce a MPK.

7.6 K dokumentim v listinné podobé pfipravenym pro organiza¢ni jednotku a MPK podatelna vytiskne predavaci
protokol ze SpS, ktery ur€eni zaméstnanci organizacnich jednotek a MPK zkontroluji a potvrdi na podatelné pfi prevzeti
dokumentd svym podpisem a datem prevzeti. Zasilky, jejichz obdlka se neotevira, dopiSe podatelna na predavaci protokol
prislusného odboru s uvedenim jména a pfijmeni adresata, odesilatele (pokud je na obalce uveden), pfipadné Cislo doporu¢ené
zasilky.

7.7 Jestlize se zjisti, Ze organiza¢ni jednotka nebo MPK, kterym byl dokument adresovan a dorucen, nejsou pfislusni
k jeho vyfizeni, postoupi tento dokument bezodkladné pfislusSnému mistu a vyrozumi o tom odesilatele.

7.8 Dojde-li podani spravnimu organu, ktery neni vécné nebo mistné pfislusny, bezodkladné je usnesenim postoupi
pfisluSnému spravnimu organu a sou¢asné o tom uvédomi toho, kdo podani uginil.

7.9 Vyfizujiciho zaméstnance ur€uje vedouci oddéleni nebo odboru, a to tak, Zze u dokumentu v listinné podobé
zapiSe do podaciho razitka zkratku zaméstnance, u dokumentu v digitalni podobé pfidéli vyfizujiciho zaméstnance pfimo v
elektronickém systému SpS. Zkratka zaméstnance musi byt na kazdém oddéleni jedine¢na. Urcuje ji vedouci oddéleni pfi
nastupu zameéstnance zaroven s pfidélenim funkéniho mista (napf. OO-OVS-1) ve formulafi pfistupovych prav a je vedena v
elektronickém systému SpS.

7.10 Dokumenty v digitalni podobé se predavaji prostfednictvim SpS na pfisluSnou organizacni jednotku a MPK.
Potvrzeni o pfedani/pfevzeti je vyznaceno v SpS v historii dokumentu.

7.11 Vzniknou-li pfi vyfizovani pochybnosti o pfisluSnosti dokumentu, rozhodne o pfislusnosti tajemnik. Dokumenty,
postupované k pfimému vyfizeni jiné organizacni jednotce nebo MPK, se predavaji nejpozdéji do 2 dnu.

7.12 Dokument doru€eny do DS, z jehoz adresy je zfejmé, Ze nepfislusi SMK, MMK nebo MPK, vrati zaméstnanec
podatelny s pravodnim dopisem zpét odesilateli.

7.13 Tajemnik nebo uvolnéni funkcionafi mohou urcit, které dokumenty, bez ohledu na vécnou pfislusnost, jim maji
byt pfedkladany pro zajisténi komplexni informovanosti.

Clanek 8
Vyfizovani dokumentu

8.1 Ur€eny zaméstnanec vyfidi dokument:

8.1.1 dokumentem,

8.1.2 postoupenim jiné organizac¢ni jednotce, MPK nebo organu vefejné moci, ktery je k vyfizeni pfislusny,

8.1.3 vzetim na védomi.

8.1.4 Je-li dokument vyfFizen Ustné pfi osobnim jednani nebo telefonicky, pak v pfipadé dokumentu v listinné podobé
se ucini zaznam na dokumentu a v SpS se zaznamena zpUsob vyfizeni. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé ucini vyfizujici
zameéstnanec zaznam v Poznamce na evidenc¢ni karté v SpS nebo zpracuje digitalni zaznam o vyfizeni a pfipoji jej k tomuto
dokumentu a v SpS zaznamenda zplsob vyfizeni. Ze zaznamu musi byt zfejmé, kdy, s kym a s jakym vysledkem byla véc
projednana.

8.2 V SpS nebo v samostatné evidenci dokumentl se zaznamenava zpusob vyfizeni dokumentu a udaje identifikujici
adresata. Bere-li se obsah dokumentu pouze na védomi bez odpovédi, v SpS nebo v samostatné evidenci dokumentt se

poznamena ,Na védomi“ a pfipoji datum.

8.3 Je-li dokument vyfizen spole€né s jinym dokumentem, uvede se tato skute€nost v SpS nebo v samostatné
evidenci dokumentd.





8.4 Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec neprodlené, nejpozdéji vSak do 30 dnu. Prodlouzeni lhity k vyfizeni
povoluje pro MMK tajemnik, pro MPK feditel. U spisG podléhajicich rezimu spravniho fadu, dafiového fadu nebo jiného
zvlastniho predpisu se postupuje dle tohoto zakona.

8.5 Vyfizujici zaméstnanec je povinen bezodkladné zaznamenat datum a zplisob vyfizeni v€etné spisového znaku a
skartacniho rezimu dokumentu nebo spisu do pfislusné evidence. V pfipadé spisu vedeného v listinné podobé se oznaceni
provede i na obalu spisu.

8.6 Zaméstnanclm je zakazano odnaset dokumenty nebo jejich kopie obsahujici osobni, citlivé nebo jiné zakonem
chranéné udaje mimo budovu Gfadu, s vyjimkou pfipadu, kdy je tak potfeba k pracovnim uc¢elim. Odnasené dokumenty jsou
zaméstnanci povinni zabezpecdit proti ztraté, poskozeni, zni¢eni a proti neopravnénému pfistupu.

Clanek 9
Spisovy znak a skarta€ni rezim

9.1 Spisovy znak a skartacni rezim (=skartacni znak a skarta¢ni lh(ta) pfidéluje dokumentu nebo spisu vzdy
zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim podle spisového a skartaéniho planu MMK a MPK, platného v dobé vyfizeni dokumentu
nebo uzavreni spisu (viz pfiloha €. 1).

9.2 Pokud spis obsahuje dokument se skartatnim znakem ,A“ (tzn. archiv), zaméstnanec oznaci spis skartaénim
znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartatnim znakem ,V* (tzn. vybér) a ,S* (tzn. stoupa neboli skartace),
zameéstnanec oznaci spis skartacnim znakem ,V*“. Skarta¢ni |hita spisu se stanovi podle dokumentu v tomto spisu, kterému
byla pfidélena nejdelsi skarta¢ni IhGta. Pokud spis obsahuje dokument se skarta¢nim znakem ,A* a ,V*, zaméstnanec oznaci
spis skartatnim znakem ,A".

Clanek 10
Vyhotovovani dokumentui

10.1 Pfi vyhotovovani dokumentu musi vyfizujici zaméstnanec rozhodnout o jeho finalni podobé, tj. bude-li vyhotoven
v listinné nebo digitalni podobé. Pfi rozhodovani musi postupovat podle zpisobu odesilani dokumentu, jeho charakteru a o
podobé spisu (listinny nebo digitalni).

10.2 Pro dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti se pouZzivaji Sablony s predtisténymi udaji, které jsou v datové siti MMK
(v nabidce START > SABLONY), v pfipadé MPK (v nabidce START > SABLONY > MPK VNITRNI) nebo v elektronickém
systému SpS. Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavku platné normy CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory®. Dokumenty, které obsahuji barevny znak, nesméji byt tiStény cernobile.

10.3 Pokud pro dokument vznikly z afedni €innosti neni pouzita Sablona, musi dokument obsahovat zahlavi s ndzvem
vyfizujiciho orgadnu mésta, jeho sidlem a islem jednacim, nebo evidenénim &islem ze samostatné evidence dokumentu.

10.4 Dal3i naleZitosti dokumentu:

10.4.1 Cislo jednaci odesilatele (pokud se jedna o odpovéd na doSly dokument, ve kterém je Cislo jednaci uvedeno),
10.4.2 gislo jednaci,

10.4.3 spisova znacka (pokud je dokument souéasti spisu),

10.4.4 jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje,

10.4.5 telefonni Cislo,

10.4.6 elektronicka adresa zaméstnance,

10.4.7 datum podpisu dokumentu; v pfipadé rozhodnuti dle spravniho fadu datum vyhotoveni,

10.4.8 pocet listd dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé,

10.4.9 pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé, Zze ho povaha
dokumentu umozriuje urcit,

10.4.10 pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo jiné
nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

10.4.11 jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem pfip. jiné oznaceni v souladu s
Organiza¢nim fadem MMK nebo Organiza¢nim fadem MPK. Dale mize byt doplnén text ,podepsano elektronicky*.

10.5 Vyfizujici zaméstnanec si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného dokumentu.

10.5.1 Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvéd€en jejim vlastnoruénim
podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem (uznavanym elektronickym podpisem, elektronickou znackou).





10.5.2 Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné
vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé& a naopak, pokud autentizacni prvky k nim pfipojila tataz osoba.

10.5.3 Za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi Spravni fad
10.5.4 Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile osoby

obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem
osoby stanovené v § 69 odst. 1 véta druha Spravniho fadu.

10.6 Vyfizujici zaméstnanec odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis tohoto
dokumentu, popfipadé jejich stejnopisy.

Clanek 11
Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

11.1 Podepisovani dokumentd v listinné a digitalni podobé se Fidi platnym Organizaénim fadem MMK a
Organiza¢nim fadem MPK.

11.2 Vyhotoveny dokument v listinné podobé je oznacovan témito typy razitek:

11.2.1. Obdélnikova
Pouzivaji se zejména na béZnou korespondenci pro Uc¢ely samostatné nebo pfenesené pusobnosti obce.
Vzor razitek:

Obrazek 31s2015c.pcx
11.2.2 Kulata

a) Pro dokumenty v samostatné pisobnosti se pouzivaji kulaté razitka, ktera maji uprostfed znak mésta a po obvodu text:
STATUTARNI MESTO KARVINA, v pfipadé MPK text: STATUTARNI MESTO KARVINA - MESTSKA POLICIE. Pouzivaji se
zejména na dokumenty vyhotovované pfi vykonu samostatné plsobnosti, smlouvy uzavirané méstem (napf. najemni, kupni,
darovaci, pracovni), dokumenty vzniklé z jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta, povéreni k zastupovani mésta (ve vztahu
k tfeti osobé).

Vzor razitka:

Obrazek 31s2015d.pcx

b) Pro dokumenty v pfenesené pUsobnosti na rozhodnutich a jinych listinach osvédCujicich dileZité skute¢nosti, vydavanych pfi
vykonu statni moci, se pouzivaji kulata razitka, kterda maji uprostfed maly statni znak Ceské republiky a po obvodu text:
MAGISTRAT MESTA KARVINE, pfipadné doplnény o nazev zvlastniho tfadu v souladu s pravnimi predpisy (tfedni razitko).
Vzor razitka:

Obrazek 31s2015e.pcx

11.3 Razitkem Ize opatfit dokument, ktery je fadné podepsan v souladu s platnym Organizaénim fadem. Barva razitek
je vzdy Cervena. Jina barva muaze byt pouzita v pfipadech, kdy tak stanovi zvlastni pravni pfedpis, nebo papir, na které ma byt
razitko otisknuto, je takové barvy, ze €ervené razitko by bylo necitelné.

11.4 Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji Cisly umisténymi v pravé Casti obdélnikového razitka a v
horni €asti kulatého razitka. Tato Cisla musi byt pfi otisku razitka Citelna.

11.5 Evidence razitek:

11.5.1 Centralni evidenci razitek vede povéfeny zaméstnanec OO, v pfipadé MPK povéfeny zaméstnanec MPK,
jehoz povinnosti je:

a) zajiStovat vyrobu a dodavku razitek na zakladé pozadavku pfislusného odboru, ve kterém je uveden typ a text
razitka.

b) po dodani razitka uvést v centralni evidenci otisk razitka, rok vyroby, datum pfedani, jméno a funkci zaméstnance,
ktery je povéfen evidenci razitek na daném odboru a razitko pfebira, v€etné jeho podpisu,

c) pfi vraceni razitka uvést v centralni evidenci datum vraceni, jméno a funkci zaméstnance, ktery je povéfen evidenci
razitek na daném odboru a razitko vraci, v€etné jeho podpisu,

d) pfi ztraté platnosti razitka, jeho ztraté nebo jeho opotfebovani razitko vyradit z evidence v ramci skarta¢niho fizeni,
a poté fyzicky zlikvidovat a Udaj o likvidaci uvést v centraini evidenci razitek.

11.5.2 Evidenci razitek na pfisluSném pracovisti vede zaméstnanec povéfeny pfislusnym vedoucim, jehoZ povinnosti
je:

a) predavat razitka jednotlivym zaméstnanctim daného odboru,

b) vést evidenci razitek tohoto odboru, v niz musi byt otisk razitka s uvedenim jména, funkce, data a podpisu
zameéstnance, ktery razitko pfebira,
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c) pfedavat razitka mezi jednotlivymi zaméstnanci daného odboru a vést o tom rovnéz podrobnou evidenci.

11.6 Ztratu razitka je zaméstnanec povinen bezodkladné nahlasit zaméstnanci, ktery je povéren evidenci razitek na
pfislusném odboru a ten o této skutecnosti uvédomi zaméstnance povéreného centralni evidenci razitek na OO, v pfipadé MPK
povéfeného zaméstnance MPK. Zaméstnanec povéfeny centralni evidenci razitek, ztratu neprodlené oznami Ministerstvu vnitra
CR, které uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku viady pro organy krajli a organy obci. V oznameni o ztraté razitka se
uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

11.7 Pokud se nalezne Ufedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna, pfedepsanym
zplsobem se znici.

11.8 Za spravné uzivani razitek a zabranéni jejich zneuziti odpovidaji zaméstnanci, kterym je razitko pfidéleno.
11.9 Razitkem opatfuji dokumenty pouze ti zameéstnanci, kterym bylo razitko pfidéleno v evidenci razitek.

11.10 U dokumentu v digitalni podobé& nahrazuje otisk ufedniho razitka text ,otisk Ufedniho razitka“ pro dokumenty v
prenesené plsobnosti.

11.11 Pro uc€ely uznavaného elektronického podpisu jsou pofizovany vyhradné kvalifikované certifikaty certifikacni
autority PostSignum QCA. Funkci evidence vydanych kvalifikovanych certifikatd pini seznam certifikat( uzivateld na internetové
strance: http://www.postsignum.cz/certifikaty uzivatelu.html.

Clanek 12
Odesilani dokumentt

12.1 MMK, odesila dokumenty prostfednictvim podatelny, ktera dokumenty vypravi v SpS, ofrankuje zasilky a odnese
je na postu.

12.2 O zplsobu odesilani dokumentd rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyfizenim podle charakteru odesilaného
dokumentu a podle adresata

12.3 Odesilani dokumentd, které nebyly pfedany osobné podle bodu 12.10, zajituje podatelna prostfednictvim:

12.3.1 posty,

12.3.2 DS,

12.3.3 e-mailu,

12.3.4 faxu,

12.3.5 prihradek na podatelné pro tyto organizace:

a) Regionalni knihovna Karvin3,

b) Technické sluzby Karving, a.s.,

c) Méstsky dum kultury Karvina,

d) STaRS Karving, s.r.o.,

e) BYTservis-sluzby, spol. s r.o.,

f) Regionalni kancelaf Karvina,

g) Socidlni sluzby Karvina,

12.4 Dokumenty v listinné podobé urcené k odeslani se pfijimaji na podatelné v dobé& od 12:30 do 15:30 hod.
(pondéli, stfeda), od 12:30 do 13:30 hod. (utery, ¢tvrtek), 12:00-12:30 (patek) a vypravuji se nasledujici pracovni den pfedanim
posté v dobé uréené MMK. Je zakazano odesilat pfes podatelnu soukromou korespondenci a baliky.

12.5 V pfipadé odesilani organizacim uvedenym v odstavci 12.3.5 organizacni jednotky dokumenty v listinné podobé
pro tyto organizace zvlast vycleni v rdmci posty pfedavané podatelné; podatelna k témto dokumentim vytiskne ,podaci arch* ze
SpS a dokumenty s podacim archem vlozi do pfihradky. Zaméstnanec organizace, ktery dokumenty na podatelné z pfihradky
vyzvedava, podepiSe podaci arch a zaroven oddéli a podepiSe doruCenky z obalek. V pfipadé, Ze dokumenty na podatelné
pfebird kuryr organizace, vyzvedne soucasné i podaci arch, ktery pfeda povéfenému zaméstnanci organizace, ten potvrdi
pFijem dokumentl svym podpisem na pfedavacim archu. Doru€enky a podepsany arch doruci kuryr organizace pfi nasledujici
navstéveé podatelny. Poté podatelna dorucenky pfeda zpét na pfislusnou organizacni jednotku a podaci arch zalozi do evidence
na podatelné.

12.6 Pisemnosti dle spravniho fadu molze dorucit spravni organ sam (Ufedni osoba); v zakonem stanovenych

pfipadech muze pisemnost doruéit prostfednictvim policejniho organu pfislusného podle mista doru¢eni nebo prostfednictvim
MPK.
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12.7 Dokumenty odesilané obc¢anlim, jejichz mistem trvalého pobytu je sidlo ohlasovny (Frystatska 72/1, 733 24
Karvina-Frystat) vycleni pfisluSna organizaéni jednotka v ramci posty pfedavané na podatelnu. Zaméstnanec podatelny
dokumenty vypravi a ulozi na podatelnu budovy B. V pfipadé pisemnosti dle spravniho fadu je adresatovi zanechano oznameni
o uloZeni zasilky a pouceni o pravnich dusledcich dle § 23 odst. 5 spravniho fadu (nevyzvednuti zasilky a odmitnuti prevzeti
zasilky) a o moznosti pozadat ve specifickych pfipadech o ur€eni neplatnosti doruceni. Pfi uloZeni je obalka dokumentu
opatiena textem ,Ufedni adresa, nema schranku, uloZeno na podatelné& Gfadu“ a datem vypraveni, které je zarovefi poatkem
ulozni doby.

a) Pokud si adresat zasilku v Ulozni Ihaté vyzvedne, potvrdi pfevzeti podepsanim doru¢enky. Zaméstnanec podatelny
doplni datum prevzeti, ovéfi totoznost adresata, uvede jméno a pfijmeni pfedavajiciho zaméstnance a doru€enku preda
pfislusné organizacni jednotce.

b) Pokud si adresat zasilku v ulozni |hdté nevyzvedne, zaméstnanec podatelny vypIni na obou stranach obalky
prohlaseni dorucujiciho organu a vrati ji zpét odesilateli. Podatelna uchovava oznameni o ulozeni zasilky a pou¢eni o pravnich
duasledcich dle § 23 odst. 5 spravniho fadu.

12.8 V naléhavych pfipadech Ize vypravit a pfedat poSté dokumenty doru¢ené na podatelnu do 08:00 hodin
pracovniho dne jesté tentyz den.

12.9 Dokumenty v listinné podobé uréené k odeslani si mize adresat osobné prevzit u vyfizujiciho zaméstnance.
Prevzeti dokumentu potvrdi svym podpisem a datem prevzeti.

12.10 Dokumenty v listinné podobé pfedané k odeslani oznaci na stejnopisu dokumentu zaméstnanec organizacni
jednotky razitkem nebo textem ,Vypraveno dne“ s datem vypraveni. Datem vypraveni je datum uvedené v elektronické evidenci
SpsS.

Vzor razitka:

Obrazek 31s2015f.pcx

12.11 Pfi odesilani dokumentl v digitalni podobé musi zaméstnanec MMK nebo MPK vzdy nejprve zjistit, ma-li
adresat zfizenou a zpfistupnénou DS, a to prostfednictvim SpS (pokud je datova schranka znepfistupnéna, pfi vyhledavani ve
SpS se objevi totozné sdéleni, jako by neexistovala). V pfipadé, Zze adresat ma datovou schranku zfizenou a také
zpfistupnénou, dokument odesle v digitalni podobé do datové schranky, pokud to umoznuje povaha dokumentu anebo pokud
zvlastni pravni pfedpis nestanovi jinak.

12.12 Dokumenty odesilané do DS se predavaji prostfednictvim SpS k vypraveni podatelné. Podatelna zajistuje
odeslani dokumentd do DS vicekrat denné v dobé do 08:00, 12:00, pfipadné do 15:00 hodin.

12.13 Dokumenty obsahuijici utajované skute¢nosti pfedava k ptepravé pouze bezpe&nostni feditel. Radné zabalené
zasilky, ur€ené pro prepravu postou, pfeda podatelné proti podpisu. Zasilky uréené k prepravée kuryrni postou preda kuryrovi.

Clanek 13
Ukladani dokumentt v listinné podobé

13.1 Vyfizené dokumenty, resp. uzavfené spisy v listinné podobé si uklada zaméstnanec, ktery je zpracoval, podle
spisovych znak(, ve své kancelafi, a to zpravidla jeden rok od vzniku nebo vyfizeni (viz Poznamky v pfiloze ¢. 1). Dokumenty
se ukladaji do poradacl nebo jinych spisovych oball, které se oznacuji evidencnim stitkem s témito nalezitostmi:
a) nazev ptvodce (MMK)
b) nazev odboru,
¢) druh dokumentu,
d) ¢asovy rozsah,
e) spisovy znak,
f) skartacni rezim.

13.2 Do spisovny MMK umist&né na ul. Karola Sliwky &p. 219 v Karviné-Frystaté, se ukladaji dokumenty po vyfizeni a
spisy po uzavreni.

13.3 Do spisovny MMK se ukladaji i propagacni materialy (letaky, brozury, plakaty) vytvofené danym odborem pod
76.1 - Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (vzdy jednou ro¢né vsechny tiskoviny pod jednim &islem jednacim za
odbor)

13.4 Dokumenty a spisy Vv listinné podobé se pred ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li plné. Kontrolu Uplnosti provadi
zaméstnanec, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavrel, popfipadé z jehoz €innosti dokument nebo spis vznikl.

13.5 Pfedmétem kontroly u listinnych dokumentu je zejména:

13.5.1 Oznaceni doru¢eného dokumentu podacim razitkem a uplnost jeho vyplnéni,
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13.5.2 Oznaceni odeslaného dokumentu datem vypraveni,
13.5.3 Oznaceni dokumentu Cislem jednacim, a pokud se jedna o spis, i spisovou znackou,
13.5.4 Kompletnost spisu v rozsahu uvedeném v obsahu spisu,

13.5.5 Pocet listd dokumentu, pocet jeho listinnych pfiloh a pocet listd téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu,

13.5.6 Zapis v evidenci dokumentu a jeho Uplnost,

13.5.7 UlozZeni dokumentud v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich citelnosti, avSak zarover
je mozno je bez vyjimani predat ke zni€eni.

13.6 Dokumenty nebo spisy v listinné podobé vlozi zaméstnanec do archivni krabice a v pfedavacim protokolu (viz
Sablona v nabidce START - formulafe odbort) sepiSe obsah krabice. Sou€asné v SpS vlozi zaznamy o téchto dokumentech
nebo spisech do ukladaci jednotky viz bod 14.1. Zkompletované ukladaci jednotky zaméstnanec pfeda ve SpS spisovné pfi
fyzickém predani archivni krabice.

13.7 Pfedavaci protokol se vyhotovuje ve tfech vyhotovenich, jedno vyhotoveni obdrzi zaméstnanec, ktery dokument
predava, a ulozi ho na svém pracovisti, druhé vyhotoveni je pfilozeno do archivni krabice k ukladanému dokumentu nebo spisu
a tfeti vyhotoveni je ulozeno ve spisovné.

Clanek 14
Ukladani dokumentu v digitalni podobé

14.1 Vyfizené dokumenty, resp. uzaviené spisy v digitalni podobé& ukladaji vyfizujici zaméstnanci do tzv. ukladacich
jednotek ve SpS. Ukladaci jednotky jsou oznaCovany Cislem ve tvaru UJ/XXXXXX/YYYY, kde XXXXXX je poradové Cislo
ukladaci jednotky a YYYY je rok, ve kterém byla ukladaci jednotka zaloZena. Ukladaci jednotky se oznaluji témito nalezitostmi:

- Véc

- Kategorie

- Spisovy znak

- Skartacni rezim

- Rok vyfrazeni

14.2 Dokumenty a spisy v digitalni podobé se pfed uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-li upIné. Kontrolu uplnosti provadi
zaméstnanec, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavrel, popfipadé, z jehoz €innosti dokument vznikl.

14.3 Pfedmétem kontroly je zejména:

14.3.1 Oznaceni doru¢eného dokumentu Cislem jednacim a v pfipadé spisu i spisovou znackou
14.3.2 Zapis dokumentu v evidenci dokument(

14.3.3 Soupis obsahu spisu

14.3.4 Pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu

14.3.5 Kompletnost spisu

14.3.6 Uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu

14.4 Uzaviené ukladaci jednotky zaméstnanci pfedavaji do spisovny ve SpS. Pfedané ukladaci jednotky pfebira ve
SpS spravce spisovny.

14.5 Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji pouze ve formatu PDF/A. PFi pfevedeni dokumentu z podoby
analogové do podoby digitalni, nebo pfi zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé musi byt postupovano podle &l.
20.

Clanek 15
Sprava spisovny, zapujcky
15.1 Za spravu spisovny, za spravné ulozeni dokumentd, jejich oznaceni, zabezpeceni proti poSkozeni a ztratam
odpovida zaméstnanec OO povérfeny spravou spisovny (dale jen ,spravce spisovny®), ktery potvrdi pfedavajicimu na kopii

protokolu prevzeti (pokud se jedna o dokumenty v listinné podobé) a pfevezme ukladaci jednotku v SpS, a tim prejima
dokument nebo spis k dal$imu Fizeni.





15.2 Spisovna MMK je rozdélena do oddild, které jsou uloZzeny samostatné:
a) oddil MMK,
b) oddil u€etni,
c) oddil stavebni a Zivotniho prostredi
d) oddil MPK,
e) oddil Okresni urad,
f) oddil Hornicka nemocnice,
g) oddil Skolsky urad,
h) oddil Drobné provozovny z Karviné-Louk,
i) oddil Bytovy podnik v likvidaci.

15.3 Dokumenty dle bodu 5.1.1 se ukladaji ve spisovné, ktera je zfizena na pracovisti krizového fizeni a spravuje ji
bezpecnostni feditel v souladu s pravnimi predpisy.

15.4 K evidenci dokumentl uloZenych ve spisovné v listinné a digitalni podobé se pouzivaji archivni knihy, které jsou
vedeny samostatné pro kazdy oddil. Spravci spisovny do nich zapisuji tyto udaje:

a) poradové Cislo (shodné s pofadovym ¢Eislem archivni krabice),
b) spisovy znak,
c) skarta¢ni rezim,
d) rok vzniku spisu,
e) datum ulozeni,
f) jméno a pfijmeni pfedavajiciho,
g) nazev ukladaného dokumentu nebo spisu,
h) jak bylo s dokumentem po uplynuti skartac¢ni Ihaty naloZzeno.
15.5 Spravce spisovny vyplni ukladaci Stitek a nalepi ho na archivni krabici s pfebiranymi dokumenty.

15.6 Za fadné ukladani dokumentl v kancelafich a jejich pfedavani do spisoven zodpovidaji zaméstnanci, ktefi
dokument vyfizuji, a jejich nadfizeni zaméstnanci.

15.7 Nahlizeni do dokumentu:
15.7.1 Do dokumentu muze nahlizet zaméstnanec, ktery jej zpracoval; v ostatnich pfipadech na zakladé zadosti
odsouhlasené pfimym nadfizenym zaslané e-mailem spravci spisovny. V pfipadé, Ze o nahlizeni do dokumentu pfislusného

odboru pozada opravnéna ufedni osoba, neni nutny souhlas pfimého nadfizeného.

15.7.2 Pro nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné G€astnikim fizeni a jinym osobam plati ustanoveni o
nahlizeni do spist pfed spravnim organem ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

15.8 Zapujceni dokumentu:

15.8.1 Dokument muGze byt zapGjéen zaméstnanci, ktery jej zpracoval, nejdéle na 30 kalendafnich dnil. V ostatnich
pfipadech na zakladé Zadosti odsouhlasené pfimym nadfizenym a zaslané e-mailem spravci spisovny. V pfipadé, Ze o
zapujéeni dokumentu pfislusného odboru pozada opravnéna ufedni osoba, neni nutny souhlas pfimého nadfizeného. Pokud
zameéstnanec potfebuje dokument zapUjcit na dobu del$i 30-ti dn(, je mozné pouze se souhlasem spravce spisovny.

15.8.2 Zaméstnancum jinych odbort se dokumenty nezapujcuji.

15.8.3 Spravce spisovny vede o zapujéenych dokumentech v digitélni podobé evidenci v SpS. O zapUj¢enych
dokumentech v listinné podobé vede evidenci v Knize vypUjcek, kterd obsahuje:

a) pofadoveé Eislo,
b) datum zadosti o pdjéeni dokumentu nebo spisu,
c) jméno a pfijmeni toho, kdo si dokument nebo spis pujcuje,

d) nazev dokumentu nebo spisu,
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e) predpokladana doba zaptjceni,
f) datum vraceni,
g) podpis vypuijcitele.

15.9 Vypljcitel je povinen zabezpedit ochranu dokumentl pred poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dokumenty v
uréené Ihté vratit.

15.10 Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skartacnich Ihaty. Jejich spravné ulozZeni a
zabezpecCeni proti poskozeni a ztratdm zajiStuje spravce spisovny. Pfistup do spisovny maji pouze spravci spisovny, ostatni
zameéstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Clanek 16
Vyrazovani dokumentu, podrobnosti skartac¢niho fizeni

16.1 Dokumenty a spisy jsou uloZeny ve spisovné po dobu stanovenou skarta¢nimi Ihitami, uvedenymi ve spisovém
a skartacnim fadu.

16.2 Skartacni fizeni je souhrn ukond provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd, které jsou po uplynuti
skartacnich lhut pro ¢innost ufadu dale nepotfebné nebo jejich vyuzivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich
vyznam. Skartacni fizeni se fidi skartanim rezimem platnym v dobé vzniku dokumentu. Skartacni fizeni se provadi jednou
rocné komplexné za cely ufad. Jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihaty, a Gfedni razitka
vyfazena z evidence z dGvodu ztraty jejich platnosti nebo opotfebovani.

16.3 Radny priibéh skartaéniho Fizeni zajistuje spravce spisovny, vedouci oddéleni informaénich sluzeb a zastupce
odboru, jehoZ dokumenty se posuzuji.

16.4 Spravce spisovny sestavi z evidence dokumentd vedené v listinné podobé seznam dokumentd uréenych k
posouzeni ve skartacnim fizeni. V seznamu dokumentu, které uspofada podle spisovych znakd, uvede oddélené dokumenty se
skartaénim znakem ,A“ a dokumenty se skartaénim znakem ,S“. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,V* zaméstnanci uvedeni v
bodu 16.3 posoudi a zaradi je k dokumentim se skartacnim znakem ,A" nebo ,S". V seznamu uvede charakteristiku obsahu
dokumentl a spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), skartacni IhGtu a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartacnim
fizeni. Spravce spisovny pfedlozi skartaéni navrh na vyfazeni dokumentu, spist a razitek Statnimu okresnimu archivu Karvina.

16.5 Prubéh skartaéniho fizeni u dokument( obsahujici utajované informace se fidi Smérnici pro manipulaci s
utajovanymi pisemnostmi, a zajistuje ho bezpecnostni feditel MMK.

16.6 Evidenéni pomlcky (podaci deniky, archivni knihy, knihy vypujéek aj.) se zafadi do skartaéniho fizeni az po
vyfizeni dokumentt v nich evidovanych.

16.7 Po odborné archivni prohlidce dokumentd a razitek navrhovanych k vyfazeni vyhotovi archiv protokol o
provedeném skartacnim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumentt, popfipadé ufednich razitek, vybranych za archivalie a
urci lhatu pro jejich predani archivu. Souc¢asné vyda souhlas ke zni¢eni dokumentt, popfipadé Ufednich razitek, navrzenych ve
skartaénim navrhu ke zniceni.

16.8 Dokumenty, popfipadé razitka, vybrana jako archivalie preda spravce spisovny v dohodnutém terminu archivu.
O predani se sepiSe Ufedni zaznam, ktery obsahuje:

a) nazev a sidlo Ufadu,

b) nazev pfislusného archivu,

c) pocet a popis stavu prfedavanych archivalii,

d) datum predani archivalii,

e) jména, pfijmeni a funkce fyzickych osob povéfenych podpisem zadznamu za MMK a za archiv, v¢&. jejich podpisu.

16.9 Spravce spisovny na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,S*, popfipadé
Ufednich razitek, zabezpeéi po uplynuti InGty pro podani namitek a v pfipadé podani namitek po ukonceni fizeni o namitkach
jejich zniceni. Zni€enim se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.
Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se rozumi vymazani dokument( z elektronického systému spisové sluzby nebo
pfisludné samostatné elektronické evidence dokument(l. Skartaéni navrh se seznamy dokument( navrzenych k vyfazeni,
protokol o skartacnim Fizeni a pfedavaci protokol archivalii vybranych k trvalému uloZeni v archivu se v jednom vyhotoveni ulozi
ve spisovné.

16.10 Spravce spisovny prebira a zajiStuje zni€eni rdznych poznamkovych blokl, konceptd a dalSich papirovych
pomucek, které nejsou soucasti spisu. Tento papir se vklada do papirovych pytlt a je podle harmonogramu odvazen ke znic¢eni.
Nesmi obsahovat kovové soucéastky (sponky, spirdly poznamkovych blok() uhlovy papir a dokumenty zatavené ve fdlii
(ob&anskeé prikazy, fidicské prikazy, aj.).

16.11 Postup pfi vyfazovani dokumenttl ze spisovny je zavazny pro véechny zaméstnance. Zadné dokumenty nesmi
byt zni¢eny bez fadného skartacniho fizeni.





Clanek 17
Pofizovani kopii

17.1 Pofizovani kopii spisu nebo jeho ¢asti podle spravniho fadu nebo danového fadu ¢ini opravnéna ufedni osoba v
dané véci a je zpoplatnéno dle zakona o spravnich poplatcich.

17.2 Pofizovani kopii dokumentd pfinesenych ob&any provadi Kontaktni misto vefejné spravy - CzechPOINT a
podatelna za uhradu podle ceniku vydaného RM na navrh oddéleni informacnich sluzeb OO.

Clanek 18
Sprava uredni desky
18.1 Statutarni mésto Karvina zfizuje Ufedni desku dle § 26 odst. 1) zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad. Funkci

Ufedni desky plIni elektronicky zobrazovaci panel s dotykovym ovladanim, ktery je umistén u vstupu do budovy B. Zvefejnéni
obsahu Ufedni desky zpdsobem umozniujicim dalkovy pfistup je zajiSténo prostfednictvim webovych stranek www.karvina.cz.

18.2 Obsah ufedni desky je naplfiovan a udrzovan povéfenym zaméstnancem oddéleni informaénich sluzeb OO.

18.3 Dokumenty ke zvefejnéni na ufedni desce se predavaji povéfenému zaméstnanci prostfednictvim Spisové
sluzby v digitalni podobé vyhradné ve formatu PDF. Dokumenty v listinné podobé se pfevadi do digitalni podoby skenovanim.
Postup pro pfedavani dokumentd ke zvefejnéni na uredni desce vydava oddéleni informacnich sluzeb OO a zvefejfiuje jej na
iPortalu.

18.4 Zverejnovani dokumentd na ufedni desce provadi povéfeny zaméstnanec kazdy pracovni den do 11:00.
Dokumenty prfedané ke zverejnéni na ufedni desku po 11:00 budou zvefejnény nasledujici pracovni den.

18.5 O dokumentech zvefejnénych na ufedni desce se vedou v evidenci spisové sluzby udaje v rozsahu:
a) ¢islo jednaci dokumentu,
b) datum vyvéseni,
c) datum sejmuti,
d) struény obsah dokumentu (nazev),
e) adresa odesilatele; je-li odesilatelem MMK, pak nazev organizacni jednotky.

Clanek 19

Vydavani ovéfenych vystupu z informaénich systému verejné spravy a dalSi ukony provadéné dle zakona €. 300/2008
Sb., o digitalnich ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,,zakon €.
300/2008 Sb.*)

19.1 Povinnosti zaméstnanct obsluhujicich pracovisté CzechPOINT:
19.1.1 vést evidenci vystupl z ISVS a ukond uc¢inénych na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sb.,

19.1.2 vystupy z ISVS a ukony u¢inéné na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sbh. vydavat v souladu s platnymi pravnimi
predpisy,

19.1.3 prubézné sledovat webové stranky www.czechpoint.cz, kde jsou zvefejfiovany aktualni informace a metodické
pokyny.

19.2 Zaméstnanci obsluhujici pracovisté CzechPOINT odvadi spravni poplatky za opétovné vydani pfistupovych
Udaju k DS Ministerstvu vnitra CR.

19.3 Spravni poplatky

19.3.1 Vydavani vystupll z ISVS a provadéni ukonut na zakladé zakona €. 300/2008 Sb. je zpoplatnéno dle zakona ¢.
634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o spravnich poplatcich®). Osvobozeni od
spravniho poplatku je tedy mozné pouze v souladu s timto zakonem. V pfipadé, kdy dojde k osvobozeni od spravniho poplatku,
je nutné tuto skute€nost zaznamenat v pfislusnych evidencich, a to s odkazem na ustanoveni pravni normy, na zakladé které je
Ukon osvobozen.

19.3.2 Pokud se jedna o osvobozeni od spravniho poplatku dle § 8 odst. 2 pism. c) zakona o spravnich poplatcich
(pro organy Uuzemniho samospravného celku, provadéné urfadem téhoz Uzemniho samospravného celku), je nutné v evidenci
vydanych vystupl z ISVS mimo jiné uvést také jméno, pfijmeni a odbor MMK tykajici se zaméstnance, ktery o osvobozeni od
spravniho poplatku zada.

Clanek 20
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Konverze dokumentti
20.1 Autorizovana konverze

20.1.1 Autorizovanou konverzi dokumentt podle zakona ¢. 300/2008 Sb. z moci Ufedni provadi uréeni zaméstnanci
jednotlivych odbord MMK (dale jen ,ovéfujici osoby”) prostfednictvim aplikace Czech POINT - Czech POINT@office.

20.1.2 Povinnosti ovéfujicich osob:

20.1.3 Postupovat v souladu se zdkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentl a vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu.

20.1.4 Vést evidenci provedenych autorizovanych konverzi, ktera bude obsahovat tyto nalezitosti:

a) Poradové ¢€islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,

b) Datum provedeni konverze,

c) Konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani (je-li datum ve vstupu obsazeno).

20.1.5 Evidence provedenych konverzi je uchovavana po dobu 10 let od provedeni konverze.

20.2 Kromé autorizované konverze lze dokumenty prfevadét podle §69a zakona &. 499/2004 Sb. Postupy pro

provadéni konverzi vydava oddéleni informacénich sluzeb formou metodickych navodu, které jsou soucasti provozni
dokumentace elektronického systému spisové sluzby.

20.2.1 Prevedeni analogového dokumentu do digitalni podoby (skenovani)

U dokumentu v digitalni podobé vzniklého pfevedenim z dokumentu v analogové podobé zaméstnanec zkontroluje,
zda obsah prevedeného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pfevedenim vznikl, a opatfi jej dolozkou, ktera
obsahuje udaje tykajici se prevedeni dokumentu, podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za
prevedeni dokumentu.

20.2.2 Prevedeni digitalniho dokumentu do analogové podoby (tisk)

Pfed prevedenim dokumentu v digitalni podob& na dokument v analogové podobé ovéfi zaméstnanec platnost
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v
digitalni podobé opatien. Udaje o vysledku ovéFeni a datum prevedeni dokumentu zaméstnanec zaznamena a uchova je spolu
s dokumentem vzniklym pfevedenim.

U dokumentu v analogové podobé vzniklého pfevedenim z dokumentu v digitalni podobé zaméstnanec zkontroluje,
zda obsah pfevedeného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pfevedenim vznikl.

20.2.3 Zména datového formatu digitalniho dokumentu

a) Pfed zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé& ovéfi zaméstnanec platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného €asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni
podobé opatfen. Udaje o vysledku ovéfeni a datum zmény formatu dokumentu zaméstnanec zaznamena a uchova je spolu s
dokumentem vzniklym zménou formatu.

b) U dokumentu v digitalni podobé vzniklého zménou datového formatu zaméstnanec zkontroluje, zda obsah
prevedeného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pfevedenim vznikl a opatfi jej dolozkou, ktera obsahuje udaje
tykajici se zmény datového formatu, podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni
dokumentu.

20.3 Pokud vyfizujici zaméstnanec prfevede doruc¢eny dokument v listinné podobé autorizovanou konverzi nebo jinym
zplsobem prevedeni podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. do dokumentu v digitalni podobé, uchova doru¢eny dokument v
listinné podobé po celou dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého pfevedenim. Za zvoleni spravného zpusobu
konverze je zodpovédny vyfizujici zaméstnanec.

Clanek 21
Rizeni a kontrola

21.1 OO provadi prubéznou kontrolu dodrZovani spisového fadu pfi styku jednotlivych organizaénich jednotek s
podatelnou. O zjisténych nedostatcich informuje pribézné tajemnika.

21.2 Kontrolu na jednotlivych odborech provadéji vedouci odborll, a na MPK feditel, ktefi projednavaji se
zameéstnanci zjisténé zavady a urcuji zpdsob a termin jejich odstranéni.

21.3 Porusovani tohoto predpisu bude posuzovano jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a nasledné bude postupovano v souladu se zakonikem prace.

Clanek 22
Spisova rozluka

22.1 Pfi zruSeni MMK a MPK se provadi spisova rozluka. Pfed jejim zahajenim zpracuje MMK a MPK plan provadéni
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spisové rozluky véetné €asoveého rozvrhu, ktery zasle mistné pfisluSnému statnimu archivu.
22.2 Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni MMK a MPK , dokonéuje ji pravni nastupce.

22.3 Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni Ih(ta, se zafadi do skartacniho fizeni a po
obdrzeni skartacniho protokolu se vyfadi ze spisovny.

22.4 Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni Ih(ita, se ulozZi do spisovny puvodce, ktery je
pravnim nastupcem MMK a MPK. Pfedavané spisy a dokumenty se pfedaji na zakladé zpracovaného predavaciho protokolu,
jehoz soucasti je seznam predavanych dokumentl. Polozky seznamu stanovi § 22 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech spisové sluzby.

22.5 Nevyfizené dokumenty a spisy se protokolarné predaji spole€né s vyhotovenym seznamem piedavanych
dokumentl plvodeci, ktery je pravnim nastupcem MMK a MPK, nebo plvodci, na kterého prechazi plsobnost k jejich vyfizeni.
Neni-li takového plvodce, pfedaji se zfizovateli MMK a MPK . Pdvodce, ktery je pravnim nastupcem zruSeného MMK a MPK
(nebo ten, na koho prechazi pusobnost, nebo zfizovatel) dokumenty a spisy pfevezme, zaeviduje je do svého podaciho deniku
(resp. do ,ESSS*) a nasledné je vyfidi.

22.6 Pri spisové rozluce spolupracuje MMK a MPK s mistné pfisluSnym statnim archivem.

22.7 Ustanoveni odstavcll 21.1 az 21.6 se pouziji obdobné v pfipadé ruSeni organizac¢nich slozek MMK a MPK a
pravnickych osob, které tento puvodce zalozil ¢i zfidil.

Clanek 23
Vedeni spisové sluzby v mimoradné situaci
23.1 V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, prdmyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné mimoradné situace
(dale jen ,mimoradna situace®), v jejichz dusledku je znemoznéno po omezené ¢asové obdobi uzivani elektronického systému
spisové sluzby (dale jen ,ESSS"), vede MMK a MPK spisovou sluzbu nahradnim zplGsobem v listinné podobé (dale jen

,nahradni evidence®).

23.2 ,Nahradni evidence” se vede v podacim deniku, ktery splfiuje nalezitosti stanovené v § 8 odst. 3, 4 a 6 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

23.3 ,Nahradni evidence® se uzavfie neprodlené po ukon&eni ,mimoradné situace®.
23.4 Pokud jsou dokumenty evidovany v ,nahradni evidenci“:
23.4.1 méné nez 48 hodin, pfeeviduji se z nahradni evidence do fadné evidence vedené v ,ESSS*;

23.4.2 déle nez 48 hodin, zustavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v ,nahradni evidenci®; do fadné
evidence vedené v ,ESSS* se pfeeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v ,ndhradni evidenci*.

Clanek 24
Zavérecna ustanoveni

241 Pozarni dokumentace budovy, ve které je umisténa spisovna, je uloZena u technika pozarni ochrany.

24.2 Zaijisténi prostor spisovny proti vstupu nepovolanych osob je uréeno v Organizaénim opatfeni pro ostrahu budov.

24.3 Pfi ukon&eni pracovniho poméru zaméstnance nebo jeho pfevedeni do mimoevidenéniho stavu (napf¥. odchod
na matefskou nebo rodi¢ovskou dovolenou apod.) zodpovida pfislusny vedouci oddéleni za to, Zze vSechny uzaviené
dokumenty a spisy budou prfedany do spisovny MMK a vSechny nevyfizené a neuzaviené dokumenty a spisy budou prevedeny
na funkéni misto zameéstnance, ktery danou agendu piebira. V pfipadé, Ze za zaméstnance bude nastupovat jiny zaméstnanec
v plném rozsahu plvodni agendy, je mozné ponechat tyto dokumenty a spisy na pdvodnim funkénim misté. Radné predané
dokumenty jsou predmétem potvrzeni na vystupnim listu zaméstnance.

24.4 Tento Spisovy a skartacni fad nabyva platnosti a G¢innosti dne 01.01.2016 a rusi v celém rozsahu Spisovy a

skartacni fad z 01.06.2014 vcetné vSech jeho pozdé&jsich zmén.

PhDr. Roman Nogol, MPA
tajemnik magistratu

Tomas Hanzel v.r.
primator mésta Karviné
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znak | | | znak | lhtta
| Znaky vSeobecné
| | | Dokumenty vedoucich utvara, | |
51 | | | které nelze zafradit do | |
| | |jinych vécnych skupin | |
——————— B Ht e i e e ettt
|1 | | Dokumenty primatora | \Y | 10
——————— Bt Tt s bt e e e
|2 | Dokumenty naméstkl | v |10
——————— Bt Tt e bt e e
| 3 | | Dokumenty tajemnika | \Y | 10
——————— B et it st ettt
|4 | Dokumenty vedoucich odborua | \Y |10
——————— B e et e et Mttt e
| | |Spoluprace se statnimi | |
52 | | |lorgany a jinymi subjekty, | |
| | |které nelze zatradit do | |
| | |jinych vécnych skupin | |
——————— B Ht T e T it
|1 | |Sou¢innost se spravnimi | \Y | 5
| | |atady \ | |
——————— B e et e et Mttt e
| 2 | |Sou¢innost se samospravnymi | \Y | 5
\ \ [arady \ \ |
——————— B Ht et S e e e
| 3 | |[Clenstvi ve Svazu mé&st a | v \ 5
| | |obci CR apod. | | |
——————— B Ht et S e e e
|4 |Clenstvi ve spravnich radach| A | 5
| | |la dozorcich radéach | |
——————— E R i e et et ettt
| 5 | |IMikroregiony, preshranicéni | \ | 5 |
| \ | spoluprace \ \ \
——————— E R i e et et ettt
| 6 | |Kontakty se zastupitelskymi | A | 5 |
\ \ [arady \ | |
——————— o
| | |Spoluprédce s organy vykonné | |
|7 | |moci, organy uzemnich | \Y% | 5
| | | samospravnych celkd a jinymi | |
——————— o
| | 1 |soucinnost s organy vykonné | \Y | 5 |
| | |moci a jinymi organy | |
——————— E R i e et et ettt
| | 2 |soucinnost s organy kraje | \ | 5 |
——————— o
| | |spoluprace s organy Jjinych | |
| | 3 |obci (sdruzovani, svazky | A | 5 |
\ \ |obci) | \ \
——————— B e et et e bt e e
| | 4 |spoluprace v ramci EU (mimo | A | 5 |
\ \ |programy) \ \ \
——————— o
| | 5 |spoluprace s partnerskymi | A | 5 |
\ \ Imé&sty \ \ \
——————— B Mt it e it e
53 | | |Organizace ¢lenéni a | |
| | |pisobnost uradu | |
——————— o
[ |Systematizace Gradu | A | 5
——————— B Ht Tt e et e
| 2 | |Statut, organizacni rad | A | 5 |pozn. 1
——————— o
|3 ] |Ostatni vnit¥ni predpisy | v | 5 |pozn. 1
——————— B Mt et T ettt e
54 | | |[Kontrola a metodicka c¢innost| |

\ | |v oblasti kontroly





| | |U méstskych obvodu,

2 |pfispévkovych organizaci,

| | |jichZ je mésto zrizovatelem
| | la organizacnich slozZek

| | 1 |ve svéreném vykonu
| | | samostatné pusobnosti

———————— B et i
| | 2 |ve svéreném vykonu prenesené|
| | |pasobnosti

———————— oy
| 3 | |Vetejnopravni kontrola

———————— Bt et

| | |kontroly hospodafeni

| | 2 |mé&stskych obvodu,

| | |prispévkovych organizaci a
| | |lorganizacnich sloZek obce

| | |Kontrola usneseni ulozenych |
| 4 | |usnesenim zastupitelstva |
| | Imésta a rady mésta

———————— B sttt
| 5 | |Kontrolni a auditni c¢innost: |

———————— Bt et T
| | 1 |plany kontrolni ¢&innosti - |
| | | kratkodobé

———————— B Sttt
| | 2 |plany kontrolni <&innosti - |
| | |dlouhodobé

———————— B Sttt
| | 3 |metodika vykonu kontrolni |
\ | |¢innosti |

———————— Bt et
| | 4 |plany auditni &innosti - |
| | | kratkodobé

———————— Bt et
| | 5 |plany auditni ¢innosti - |
| | |dlouhodobé

———————— B Sttt
| | 6 |metodiky vykonu auditni |
| | |¢innosti |

———————— Bt et
| | 7 |Imetodiky vykonu auditni |
| | |¢innosti |

———————— oy
\ | 8 |poklady

———————— o

55 | | |[Metodické materidly:

———————— B e e et T T e e
|1 |vlastni

———————— o
| 4 | |lostatni

———————— B e e et T T e e
| | |Smlouvy (nejsou-1li nedilnou |

56 | | | souc¢asti prislusnych

| | | dokument)

———————— o
|1 | | véeobecné

———————— B e e et T T e
| 2 | |hospodatské

———————— B Mttt
3 1 |ndjemni

———————— B et

| 13 | |vefejnopravni

+ ________
\
b
|

+ ________
|
b
\

|

|

\
b
I

|
b
\

|

+ ________
\
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\
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| 14 | |majetkopravni | A | 5 | - -
———————— B e it
| 15 | |kolektivni | A | 5 [
———————— B e e e e ek s TP
| 16 | |ostatni \ \Y \ 5 [ =" -
———————— B e et e
57 | | |Statistika, vykaznictvi | |
———————— B e e e ek s T
| 2 | |[Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy| A | 5
———————— B e et e et
| 3 | |Vykazy s krat$i nez rocni | S | 5
| | |periodicitou | | |
———————— B e e e e A
| | | Pomocny materidl ke | |
| 4 | |statistice o sc¢itéani 1idi, | \Y | 5 |pozn. 2
| | |doma a bytua | | |
———————— B e e e e A
| 5 | | Jednorazové soupisy | \Y | 5 | w
———————— B et et e
6 | |Podkladovy material k | S | 5 [ ==
| | | vykazim | | |
———————— B e et et e et
58 | | |Automatizace, vypocetni | |
| | |technika | | |
———————— B e T et ik st P E
|1 | |Informa¢ni systém Gradu | A | 5 |pozn. 1
———————— B et et e
| 2 | | Programova dokumentace | S | 5 |pozn. 4
———————— B e et e ettt
| 3 | |Provozni dokumentace, | S | 5 |pozn. 4
| | | licence | | |
———————— B et et e
|4 | |Projekty rozvoje ICT | \Y |10
———————— B e et e ettt
| 5 | |Elektronické podpisy a | S | 5
| | |certifikaty | | |
———————— f——t—t -
59 | | |Petiéni pravo | \Y |10
———————— B e ettt Sttt e e
60 | | |StiZnosti, podnéty a | |
| | |ozndmeni obd&anu | |
———————— B e ettt Sttt e e
[ |Stiznosti, podnéty a | \Y | 5
| | |ozndmeni obd&anu | |
———————— fo——t—t - -
| 2 | |Hodnoceni, rozbory, evidence] A | 5 |
———————— B e ettt Sttt e e
| | |Ochrana obyvatelstva, | |
61 | | | Integrovany zachranny | |
| | |systém, krizové tizeni | |
———————— B e ettt Sttt e e
[ 1 | |Ochrana obyvatelstva | |
———————— f——t—t -
| | |Organizace ochrany | |
| | 1 |obyvatelstva a zarizeni | A | 5
| | |civilni obrany | |
———————— o

| | |Spolupréace s ostatnimi | |

| | |lorgany a subjekty (jednotky | |

| | 2 |pozédr. ochrany, obcanskéa | \Y | 5

\ \ \ \
\ \ \ |

| |sdruZeni, technické a jiné
| | sluzby)
———————— o

\ \ |Opatfeni ochrany

\ \ \

| | 3 |obyvatelstva (varovani, | \Y | 5

| | |evakuace, ukryti, nouzové | |

\ \ Ipreziti.) \ \ \
———————— B Ht Tt e et e

| | 4 |Hospodateni s materidlem CO | S | 5 |
———————— o

| | 5 |zZatizeni CO (odbornéa | \Y | 5

| | |ptiprava, dokumentace) | |
———————— B Mt et T ettt e

| | 6 |Organizace Skoleni fyzickych] S | 5 |

| | |a pravnickych osob \ \





| |Stanoviska mé&sta jako | |

| |dot¢eného orgénu ve | |

| 7 |stavebnim a UGzemnim rizeni z| A | 5 |

| | | |
| | |

|hlediska ochrany
| |obyvatelstva
———————— B Ht e i e e ettt
| 2 | |Integrovany zachranny systém]| |
\ \ | (I28) \ \ \
———————— Bt Tt e bt e e e
| | 1 |Organizace Integrovaného | v | 5
| | | zachranného systému | |
———————— B at e i e ettt
| | |Dokumentace IzS (havarijni | |
| | 2 |plénovéani, cviceni v IZS, | S | 5
| | |vzdélavani v I7ZS) | |
———————— B Ht e T e e Tttt
| | 3 |Koordinace zéachrannych a | v | 5 |
| | |likvidac¢nich praci | |
———————— B Ht e i e e ettt
| | 4 |Financovani, néahrady | S | 5
———————— B e et e Mttt e
| | 5 |zahrani¢ni pomoc | v | 5
———————— B i et it e e e
| 3 | |Krizové trizeni | |
———————— B Ht et S e e e
| | |Organizace krizového ¥izeni | |
| | 1 | (bezpeCnostni rada, krizovy | A | 5 |
\ \ | stab) \ \ |
———————— B Ht et S e e e
| | 2 |zZv1lastni skutecénosti | v | 5
———————— B e e et e ettt e
| | |Pripravenost na krizové

| | |cviceni, vzdélavani v

\ \
| | 3 Istavy (krizové planovani, | S | 5
\ \
| | |krizovém tizeni) | |

———————— B et et e
| | |Krizové situace (mimoradné | |
| | 4 |uddlosti, Zivelné pohromy | A | 5 |
\ \ laj.) \ \ \
———————— B e ettt Sttt e e
| | 5 |Financovani, néhrady | S | 5
———————— f——t—t -
| | 6 |Humanitdrni pomoc | \Y% | 5
———————— B e ettt Sttt e e
| 4 | |Hospodatska opatteni pro | |
| | |krizové stavy | |
———————— B e ettt Sttt e e
| | |Organizace systému | |
| | 1 |hospodéafskych opatfeni pro | \Y | 5 |
| | |krizové stavy | |
———————— B e ettt Sttt e e
| | 2 |Pftiprava hospodafskych | S | 5
| | |opatfeni pro krizové stavy | |
———————— f——t—t -
| | 3 |Realizace hospodaf¥skych | v | 5
| | |opatfeni pro krizové stavy | |
———————— B e e e e ik st TP e
62 | | | Zahranic¢ni styky a cesty | |
———————— o
|1 | | Zahranicéni navstévy | \Y% | 5
| | | (organizace mimo vyuctovani) | |
———————— o
| | | Zahranic¢ni pracovni cesty | |
| 2 | | (organizace, zpravy mimo | v | 5
| | |vyG&tovani) | | |
———————— o
63 | | |Referendum, mistni | |
| | | referendum | | |
———————— B e e e e ik st TP e
[ |Vyhla8eni, prubéh a vysledek| A |10 |
| | |referenda | | |
———————— Bttt R i et
| 2 | |Ostatni dokumentace | \Y | 5
| | |referenda | | |
———————— B et R et i A
| 3 | |Pouzité hlasovaci listky a | S \ |pozn. 4

| | |afedni obalky | | |





| | |[N&vrh na konédni referenda, |
| | |podpis. listiny, usneseni o |
| | 1 |vyhladsSeni referenda, zapisy |
| | |okrsk. a mistnich komisi, |
\ I

v 10
| |vyhla8eni vysledku referenda
———————— Bt Tt e bt e e e
| | 2 |Ostatni dokumentace | \Y | 5
———————— B at e i e ettt
| | 3 |Pouzité hlasovaci listky a | S | |pozn. 5
| | |afedni obalky | | |
———————— Bt Tt e bt e e
65 | | |Plany, koncepce, programy | A | 10 |
| | |rozvoje mésta | |
———————— Bt Tt e bt e e
66 | | |Pokuty (ukladdéni, hrazeni) | S | 5
———————— B Ht e i e e ettt
67 | | |Prestupky, spravni delikty | |
———————— B e et e Mttt e
1 |Rozbory, hodnoceni | A | 5
———————— B i et it e e e
|2 |Evidence ptrestupku | S | 5
———————— B e e ke e
| 3 | |Konkrétni pripady | \Y | 5
———————— B e et e et Mttt e
| | |Spravni delikty | | |
| 4 | |podnikajicich pravnickych | \Y | 5 |
| | losob a fyzickych osob | |
———————— B i et e Mmiintt e
| 5 | |Spravni delikty podle zakonal \Y | 5 |
| | |o obcich | | |
———————— B e et e et Mttt e
68 | | |Obecné prospesné préace | v | 5
———————— B e e ke e
69 | | |Fotografovani, filmovani | S | 5
\ \ | (povoleni aj.) \ \ |
———————— E R i e et et ettt
70 | | |Spisova sluzba | |
———————— o
|1 | |Skartadni frizeni | A | 5
———————— E R i e et et ettt
| 2 | |Podaci denik (jednaci | A | 5 |pozn. 1
\ \ |protokol) \ \ I
———————— o
| 3 | |Dorucovaci knizZka | S | 5 |- =
———————— E R i e et et ettt
| 4 | |Rejstfiky k podacim denikum | A | 5 |pozn. 6
———————— o
| 5 | | Jind pomocnd evidence | \Y | 5 |pozn. 6
———————— E R i e et et ettt
73 | | |Privatizace | A | 10
———————— o
74 | | |Vyznamenani, ceny mésta, | |
| | |Cestné obc¢anstvi | |
———————— B Ht Tt e et e
1 |Cestné obdanstvi [ A [ 5
———————— o
|2 |Ceny mésta (udélené méstem) | A | 5
———————— B Ht Tt e et e
| 3 | |Ocenéni (udé&lené méstem) | A | 5
———————— o
| 4 | |Celoméstské soutéZe (soutéze] \Y | 5
| | |pro obc¢any vyhlaSené méstem) | |
———————— o
76 | | | Propagadni &innost | |
———————— o
[ |Obecni zpravodaj, jiné | A | 5
| | |tiskoviny vydavané obci | |
———————— o
| 2 | |[Monitoring tisku, | \Y% | 5 |
| | |vysttizkova sluzba | |
———————— B Mt et T ettt e
|3 |Obecni zpravodaj, jiné | v | 5

| | |tiskoviny vydavané obci | |





79 | | |Konference, porady, | \Y | 5

| | | konzultace | | |
———————— B Ht e i e e ettt
82 | | |Reklama | S | 5 |pozn. 1
———————— Bt Tt s bt e e e
83 | | |Obecné prospesné prace | \Y | 5
———————— B Ht e i e e ettt
84 | | |Poskytovani informaci, styk | |
\ | |'s verejnosti | I I
———————— Bt Tt e bt e e
|1 | |Poskytovani informaci ze | S | 5
| | | zadkona | |
———————— Bt Tt e bt e e
| 2 | |Vyhodnoceni | A | 5 |
———————— B Ht e T e e Tttt
| | | Dokumenty, které nejsou | |
87 | | |podnétem k G¥ednimu jednéni | S | 1
| | |nebo neptrisludi k vyrizeni | |
| | |magistratu | | |
———————— B Ht et S e e e
|1 | | Dokumenty na védomi | S | 1
———————— B i et it e e e
2 |Postoupeni vécné nebo mistné| S | 1
| | |nep¥islusné zaleZitosti | |
———————— B Ht et S e e e
88 | | |Dotace, grantova podpora | |
———————— B e et e et Mttt e
| 1 | |Dotace, grantova podpora | \ | 10
———————— B Ht et S e e e
| | |[Rozvoj lidskych zdrojua ve | |
| | 1 |vetejné spravé se zaméfenim | \Y | 10 |
| | |na komunikac¢ni dovednosti | |
———————— B Ht et S e e e
| | 2 |Dotace pro investicni akce | \Y |15 |
———————— B e et e et Mttt e
| 2 | |Vyjadfeni, stanoviska ke | \Y | 5
| | |grantiim a dotacim | |
———————— o
89 | | |Pravni predpisy | |
———————— E e i e At e et e
|3 |NaAvrhy zakonu | v | 5 |
———————— o
| 4 | |Stanoviska k navrhum | \Y | 5
| | |pravnich ptredpist | |
———————— o
91 | | |Vetejné zakazky, vybérova | |
| | |fizeni | | |
———————— E R i e et et ettt
|1 | |Vetejné zakazky | \Y | 10 |pozn. 1
———————— o
| 2 | |Vybérova rizeni | \Y% | 5
———————— E R i e et et ettt
93 | | |Predbéznd ochrana organem | \Y | 5
| | |statni spravy | | |
———————— o
95 | | |Ukladani sankci | \Y | 5
———————— B Ht Tt e et e
96 | | |Vymédhani pohledavek | S | 15
———————— o
97 | | |Ukony v ramci ned&innosti | S | 5
| | | spravnich uradu | |
———————— o
99 | | |Nadace, nadac¢ni fondy | A | 5
|Organizace ¢innosti
101 | | |Cinnost zastupitelstva, | |
| | |rady, vyborl a komisi | |
———————— B Ht Tt e et e
| | |Podkladové materialy k | |
|1 |jednani (nejsou-1li soucéasti | \Y | 5 |
\ \ | zapisu) \ \ \
———————— B Ht Tt e et e
| | | Zédpisy z jednéani vcetné | |
| 2 | |programu, usneseni, priloh a] |
\ \ |podkladh \ \ \





\ | 1 |zastupitelstva

B Mt E T it +
\ | 2 |rady

e +
| | 3 |vybora a komisi

B Mt E T it +
| | |Evidence ¢&lent

| 3 | |zastupitelstva, rady, vyboru]
\ \ la komisi |
e +
| | |[Vyhlasky a natizeni mésta |
o +
|1 |Obecné zavazné vyhléasky |
| | Imésta |
B Mt E T ettt +
| 2 | |[Natizenl mésta

e +
| | | Zastupovanli mésta a

| | |magistratu

R +
1 |Rizeni podle spravniho |
| | | soudniho Féadu

o +
| | |Rizeni podle ob&anského

| 2 | | soudniho *adu (spravni

\ \ | Zaloby) \
o +
| 3 | |Pravni zastupovani ve

| | | finan¢nich z&leZitostech |
o +
| 4 | |Pravni zastupovani v

| | |ostatnich z&leZitostech |
R +
| | |[Regiondlni rozvoj

o +
| | |Evropskéa unie |
R +
| 1 | |Region soudrZnosti

e e +
2 |[Ndrodni rozvojovy plan |
R e +
| 3 | |Operacni programy

e e +

| | 1 |Operac¢ni program Vzdélavani |
| | |pro konkurenceschopnost |

| | 2 |Operac¢ni program Lidské
| | |zdroje a zaméstnanost

|4 |[Regionalni rada

| | |Plany kontrolni c¢innosti a |
| | |interniho auditu

B T e R +
|1 | | kratkodobé

R e i T e +
2 | |dlouhodobé

B T e R +
|3 ] |Kontrolni rad

R e i T e +
| | |Kontroly

B T e R +
|1 | |Kontroly vlastni

R e i T e +
2 |Kontroly ve spolupréaci s

| | |jinymi orgény |
B T e R +
3 |Zpravy z kontrol provedenych]
| | |jinymi orgény |
R e i T e +
|4 |Rozbory a vyhodnoceni
B T e +

| | |Pfezkoumani hospodafreni |
| | |[zemnich samospravnych celku]





|Zpravy o vysledku

\ \ \
|1 |prezkoumédni hospodatreni | \Y | 10
| | |vykonaném krajskym uGradem | |
———————— Bt Tt s bt e e e
| 2 | | Zpravy o vysledku | \Y | 10
| | |prezkoumdni hospodatreni obce] |
———————— B Ht e i e e ettt
|3 | Podklady | S |10
———————— Bt Tt e bt e e e
114 | | |Interni audit | |
———————— B at e i e ettt
|1 | |Zprava o internim auditu | A |10
———————— Bt Tt e bt e e
|2 | Podklady | S |10
———————— B Ht e T et e Tttt
115 | | |Kontrola plnéni usneseni | |
| | | (nejsou-1i soucCésti zapisu) | | |
———————— Bt Tt e bt e e
|1 | | zastupitelstva | A | 5
———————— B Ht et S e e e
|2 | rady | A | 5
———————— B i et T it A e e e
3 |vybortt a komisi | A | 5 |
|Persondlni prace
117 | | |Kvalifikace a vzdé&lavani | |
| | | zam&stnanca | | |
———————— B Ht et S e e e
|1 | |Kvalifikace, vzdé&lavani a | \Y | 10 |
\ \ |rozvo] \ \ \
———————— B Ht et S e e e
| 4 | |Organizace a evidence | S | 5
| | |[vzdélavani | | |
———————— B e et e et Mttt e
118 | | |Pracovni pomér | |
———————— B Ht et S e e e
|1 | |Osobni spisy | S | 50 |
———————— E R i e et et ettt
|2 |Pracovni doba | S | 5
———————— o
| 5 | |Dohody o pracich konanych | S | 50
| | |mimo pracovni pomér | |
———————— E R i e et et ettt
|6 | |NAhrada Skody | S | 5 |
———————— o
| | |Socidlni zabezpeceni, | |
|7 | |nemocenské a dichodové | S | 10
\ \ |pojisténi \ \ \
———————— B e e et et T e e
|8 | Zdravotni pojisténi | S |10
———————— E R i e et et ettt
| | | Zpusobilost zaméstnanci k | |
|9 | |vykonu ¢innosti - | S | 5 |
| | |povétovani, hodnoceni apod. | |
———————— B Ht Tt e et e
| 11 | |Vybérova ¥izeni na obsazeni | S | 5 |
[ [ |pracovnich mist | \
———————— o
| 12 | |Zddosti o zam&stnani | S | 5
———————— B Ht Tt e et e
119 | | |ZadleZitosti pracovnépravni -| S | 5 |
| | | véeobecné | | |
———————— B Ht Tt e et e
| | |zdleZitosti &lenu | |
120 | | | zastupitelstva mésta, ¢lenl | |
| | |[vybori a komisi | | |
———————— o
| | |Odmény ¢lent zastupitelstva | |
|3 |mésta, ¢lent vybort a komisi| S | 5 |
| | |véetné zakonnych odvodua | |
———————— o
|4 |[Ndhrady (kromé cestovnich a | S | 5 |
| | | st&hovacich vydajua) | | |
———————— B e s i e e
121 \ \ |Platy \ \ \





| | 8 | |[Mzdové listy | S | 50 \

| ———————= B Mt E T it Fo—————— Fo—m———— fomm
| |9 | |Dann z prijmu | S | 10

| === B i i Fomm Fomm fomm
| | 13 | |Srazky | S |10

| ———————= B Mt E T it Fo—————— Fo—m———— fomm
| | 14 | |Podklady pro mésicéni mzdovou] S | 10 |

| | | |luzavérku | | |

| === === B i i Fomm Fomm fomm
| 122 | | |PéCe o zaméstnance | |

| ———————= o Fo—————— Fo—m———— fomm
| | | |Bezpecnost a ochrana zdravi | |

| |1 | |pti préaci, pracovni Urazy, | |

| | | |odskodniovani pracovnich | |

\ \ \ |[Graza: \ \ \

| ———————= B Mt E T ettt Fo—————— Fo—m———— fomm
| | | 1 |smrtelné a t&zké | A |10

| === B i i Fomm Fomm fomm
| | | 2 Jostatni | S | 5

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| |4 |Pracovnélékatrska sluzba a | S | 5

| | | |1ékatské prohlidky | |

| === B e Fomm Fomm Fomm
| | 5 | |Osoby se zdravotnim | S | 5

| | | |postizZzenim | | |

| === B e e it Fomm Fomm Fomm
| | | |Ochranné odévy a jiné | |

| | 6 | | soucastky, sluzebni odévy, al S | 50 |

\ \ \ [jiné BOZP \ \ |

| === B e e it Fomm Fomm Fomm
[ |7 | zakonné pojisténi [ S [ 5

| | | |odpovédnosti zaméstnavatele | |

| Finance

‘ _______________________________________________________________________
| 176 | | |Rozpoclty | |

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| 1 |Rozpoc¢tovy vyhled, | A |10

| === B o Fo—m fomm
| | 2 | |[Ro¢ni rozpocty, rozpoltova | A | 10

\ \ \ |opatfeni \ \ \

| === B T et Fo—— to—m——— R
| | 3 | |[Rozbory o plnéni rozpoltl a | A | 10 |

| | | | finan¢niho hospodareni | |

| === B Tt Fo—— to—m——— R
| | 4 | |Ostatni dokumenty financéniho] S | 10 |

| | | |hospodateni | | |

| === B o Fo—m Fomm
| 177 | | |Finan¢ni plany a rozpoclty | |

| | | |prispévkovych organizaci | |

| === B o Fo—m fomm
| |1 | |[Ro¢ni financ¢ni plany a | A |10

\ \ \ | rozpolty \ \ \

| === B T et Fo—— to—m——— R
| | 3 | |Rozbory hospodaf¥eni | |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | 1 |ro&ni | A |10

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | 2 |kratsi | S |10

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | |Ostatni dokumenty o | |

| |9 | | finanénim hospodateni | S | 5

| | | |ptrispévkovych organizaci | |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| 178 | | |Dané&, davky a poplatky | |

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | |VSeobecné zalezitosti | |

| [ 1 | |statnich prijml a prijml | S | 5

\ \ \ Im&sta | I I

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | |Jiné p¥ijmy (s vyJjimkou | |

| | 2 | |uvedenych v poloZkach 3 az | S | 5

\ \ \ 16) \ \ \

| ———————= B e ettt Fo—————— Fo—m = fomm
| 3 |Rejsttiky, katastry, vykazy | v | 5 |

| | | lapod., likvidace nedoplatkl | |





B Mt E T it +
| 5 | |Katastr domovni dané

B i i +
|7 |Dan z pridané hodnoty

B Mt E T it +
| 8 | |Dan z prijmu pravnickych

e +
\ \ |UCetnictvi:

e +
1 |U&etni vykazy
e +
| | 1 |Ro¢ni ucetni vykazy, roéni |

2 | Inakladani s majetkem, o

| |pohledavkach a zavazcich a

| |ostatni ucetni doklady
B e T it +
| | | Inventarni karty hmotného |
3 Imajetku (kromé zé&sob nebo |
| | |ic¢etnich dokumentua je |
| | Inahrazujicich)
B e T it +
|4 |Seznamy Ciselnych znakl nebo|
| | |jinych symbolu a zkratek
B e T it +
| 5 | |Ostatni Gc¢etni dokumenty |
B T et +
\ | |Utetni doklady tykajici se |
6 | |nezaplacenych pohledavek ¢&i |
| | |nesplnénych zavazkl
B T et +
| 8 | |Utetni doklady tykajici se |
| | |pohybu majetku
B T et +
|9 |Uvéry, zaruky a dokumenty s |
| | | obdobnou funkci
B +
| 10 | |Cenné papiry
B T et +
[ 13 | |Vyherni hraci pristroje |
| | | (vyactovani)
B +
| 14 | |U&etni doklady financované z|

B Mttt +
1 |[Vynéti zem&délské pudy: |
B e b +
| | 1 |Vynéti zemédélské pldy ze |

| | 2 |odnéti ze zemé&dé&lského

| | |padniho fondu |
B T e R +
| 2 | |Ochrana a vyuziti

| | | zemédélského pldniho fondu |
R e i T e +
3 |Zmény kultur a vyuziti

| | |pidniho fondu |
e +
|4 |Prevod a najmy zemédélskych |

4

2

IMistni dané a poplatky

| osob |

|Konfiskace, propadnuti |
|majetku \

|acetni zavérky, audit

|IMésic¢ni Uc¢etni vykazy, |
|mésiéni ucetni zavérky |

|Utetni doklady o vydajich a
|pfijmech v hotovosti, o

|dotaci |

| zemédélského pudniho fondu |

|[Rozhodnuti o odvodech za |

la lesnickych pozemku

10

[T,
\
+ ________
|
[P,
\
\
+ ________
|
\
[T,
|
+ ________
\
[T,
|
|
[P,
\
|
+ ________
|
\
\
|
|
[P,
\
|
|
\
[T,
|pozn. 9
|
[P,
\
b
\
|pozn. 1
\
b
\
\
b
\
|
+ ________
|pozn. 1
b
\
\
+ ________
I
\
\
[P,
I
e
\
\
[P,
\
\
|
[T,
\
\
b
\
\
+ ________





| | |Pouziti zemé&délské pudy k | | |

| 5 | |nezemédélskym uceltm na dobu| S | 5 |
| | |krat3i 1 roku | | | |
———————— Bt i i e e Attt L |

|7 | |[NAvrhy dobyvacich prostorua | A | 10 |
———————— B it st |

| 8 | |[Navrhy tras nadzemnich a | \Y | 5 |

| | |podzemnich vedeni | | |
———————— B i i e e Attt TP |

| | |Realizace z&kona o | | |

|9 | | zemédélském pudnim fondu a | \Y | 5 |

| | |souvisejicich predpisu | | |
———————— B i i e e Attt TP |

202 | | | Pozemkové Upravy (Gzemné | A | 5 |

| | |planovaci dokumentace) | | |
———————— B i i e e Attt TP |

203 | | | Zemédélskd vyroba, podnikéani| | |

| | |v zemé&délstvi | | |
———————— B e e et it T |

| | |Uzivani pudy a jiného | | |

1 | zem&dé&lského majetku, | | |

| | |podnikéani v zemédélstvi: | | |
———————— B e e et it T |

[ \ |Evidence soukromé& \ \ \

| | 1 |hospoda¥iciho rolnika - | \Y |10 |
| | | fyzické osoby | | | |
———————— B e e et it T |

| | |Evidence zemédélského | | |

| | 2 |podnikatele - fyzické osoby, | A |10 |

| | |pravnické osoby, zahranicni | | |
\ \ |osoby \ \ \ I
———————— B e e et it T |

2 |Rostlinolékafska péce | S | 5 |
———————— Bt i sttt |

|5 |Veterindrni opatfeni | v | 5 |
———————— B e e et it T |

| 6 | |Plemenitba | S | 5 |
———————— B et s At A |
|7 |[V&ela¥stvi \ v \ 5 \ \
———————— o |

| 8 | |Chov a ochrana zvirat | \Y | 5 |
———————— B et T At A |

9 |Zivo&isna vyroba | v | 5 |
———————— o |

204 | | | Zemédélské prace (zajisténi) | S | 5 |
———————— B et T At A |

206 | | [Myslivost | | |
———————— o |

1 |Uznani honiteb | A | 5 |
———————— B et T At A |

| 2 | [Ndjemni smlouvy | v | 5 |
———————— B et T At A |

| 3 | |IMyslivecké planovani a | \Y | 20 |
| [ |statistika \ \ \ |
———————— B et T Attt T A |

| 4 |Oblasti pro chov zvére | \Y | 5 |
———————— B et et et |
| 5 | |Lovecké listky (evidence) | S | 5 |pozn. 10|
———————— B et T Attt T A |

|6 | |N&hrada &kod | v | 5 |
———————— B et et e |

|7 | |IMyslivecky hospoda?, | A | 5 |

[ | Imyslivecka straz \ \ \
———————— B et T Attt T A |

|8 | |Evidence honebnich | A |10 |

[ | | spolecenstev \ \ \
———————— B et et et |

9 | |Nehonebni pozemky | v | 5 |
———————— B et T Attt T A |

| 10 | |Chov zvéfe v zajeti, loveclti] v |10 |

\ \ |dravci \ \ \
———————— B et T Attt T A |

207 | | |Ryba¥stvi | | |
———————— Bt et b |

1 |Rybatrské reviry | A | 5 |





2 | |Rybniky rybnikafsky
| | | neobhospodafované

———————— oy
|3 |Planovani a rybarské
| | |hospodafeni
———————— oy
| 4 | |Rybatsky hospodat? a rybarskal
| | | straz |
———————— oy
5 |Evidence rybatrskych listka |
———————— B i

| | 1 |rybafské listky s platnosti |
| | Ina jeden rok |

| | 2 |rybatské listky s platnosti |
\ \ Ina t¥i roky

| | 3 |rybatské listky s platnosti |
\ \ Ina deset let

———————— e sttt
| 6 | |[Ndhrady $Skod
———————— B e e S
208 | | |Posuzovani v1iva na Zivotni |
\ \ |prostfedi
———————— e sttt
|1 | | Integrovanad povoleni - IPPC |
———————— B e e S
221 | | |Lesni hospodatrstvi
———————— e sttt
|1 | |Pozemky urcené k plnéni

| | | funkci lesa

| | |ProhladsSeni pozemku za
| | 1 |pozemek urceny k plnéni
| | | funkce lesa

| | |Souhlasy k navrhim tzemné |
| | 3 |planovaci dokumentace a k |
| | |vydani tGzemniho rozhodnuti |

| | 5 |0dnéti pozemku k plnéni
\ \ | funkci lesa

| | 6 |Omezeni vyuzivani pozemkl |
| | |pro plnéni funkci lesa

———————— e
| 2 |Uzivani lesh \
———————— s T A

| | 1 |DoCasné omezeni nebo
| | |vylouc¢eni vstupu do lestu |

| | 2 |Vyjimka ze zdkazu nékterych |
| | |¢innosti v lese

| | 3 |Stanoveni podminek sportovni |
| | |akce |

| | 4 |Opattfeni k zabezpeceni osob |
| | |la majetku

———————— o}
|3 |Hospodé¥skéd uprava lest |
———————— R e et e e S

| | |Vyhlaseni zaméru zadat
| | 1 |zpracovani lesnich
| | |hospodatskych osnov

———————— o
| 4 | |Hospodateni v lesich
———————— B e e et T T e e

| | |Uznani vybé&rovych stroma a |
| | 1 |lesnich porostl pro sbér |
\ \ | semen |

| | 2 |UloZeni opatfeni v pripadech]

Fommmmmes |
| |
| |
Fommmmmes |
\ \
\ \
tommm———
| |
Fommmmme |
|Pozn.10 |
I |
o
|Pozn. 10|
\ I
o
|Pozn. 10|
\ \
Fommmmmes |
| |
tommm
| I
\ \
Fommmmmes |
| |
tommm
\ \
Fommmmmes |
| |
| |
Fomm e |
\ I
| |
| |
Fommmmmes |
I I
Fommmmmes |
\ \
| |
\ \
Fommmmm e |
\ \
tomm
\ \
\ \
tomm
\ \
\ \
Fomm s |
\ \
tomm
\ \
I I
Fommmmmes |
\ \
I I
Fomm s |
\ \
\ \
Fommmmmes |
\ \
\ \
Fommmmmes |
\ \
Fomm s |
\ \
\ \
\ \
Fommmmmes |
I I
Fomm e |
\ \
\ \
\ \
-





B Mt E T it +
| | 3 |Vyjimka z velikosti ¢i Site |
| | |holé sece |
B i i +
| | 4 |Povoleni del8ich lhut pro |

| | 5 |bez prevzaté lesni hospodar. |
\ \ |osnovy \
o +
| | |Vyjimka ze zadkazu mytni

| | 6 |tézby v porostech do

| | |osmdesati let véku

B Mt E T ettt +
| | |Podminky a vy$e ndhrady

| | 7 |lesni dopravy po cizich |
| | |pozemcich

B e T it +
| | 8 |Povéfreni vykonem funkce |
| | |odborného lesniho hospodéfte |
B e +
| | |Udéleni nebo odnéti licenci |
| | 9 |pro vykon funkce lesniho |
| | |hospodéfte |
B e e it +
| |10 |Souhlas s téZbou uznanych |
| | | stromt nebo porostl

B e e it +
|5 |Ochrana lesu

B e T it +
| | 1 |Opatfeni k odvraceni

| | |hroziciho nebezpeci

B e e it +
| | 2 |Opatfeni proti roz$ireni |
| | | §kadcu |
B T et +
| | 3 |Ustanoveni a zruSeni lesni |
| | |straze |
B T et +
| 6 | |Statni spréava lesu a sankce |
B +
| | 1 |Opatfeni k odstranéni

| | |zjisténych nedostatkl
B T it +
|7 |Realizace zéakona o lesich a |
| | |souvisejicich p¥edpisu
B T et +
| | |Vodni hospodatrstvi

B +
[ |Realizace zéakona o vodach a |
| | |souvisejicich pfedpisu |
B T et +
| 2 | |Vodopravni povoleni,

| | |souhlasy a vyjadfeni
B Mttt +
I3 | | Pokuty

B e b +
| 4 | |Opravné prosttedky proti |
| | | rozhodnuti

B e b +
| 5 | 1 |Vodni toky, rybniky
B Mttt +
| | |Vodni toky, Cistota tokua a |
| | 1 Jodpadnich vod, vypousténi |
| | |nebezpecnych vod

B e b +
| | |Rybniky, nadrze, vodni

| | 2 |rekreace (vyjadreni,

| | |rozhodnuti o povoleni

| | | kolaudace, revize)

B Mttt +
|7 | |Vodopravni dozor

B et +
|8 | |Vodopravni evidence (vcetné |

|mimotadnych okolnosti |

|zalesnéni a zajisténi kultur]

|[Nesouhlas s téZbou v lesich |

|vodnich toku) |

|pozn. 10|
I I





9

\
\
\
|2
\
\
\

| Povodiiovy plan obce s
|roz8ifenou pusobnosti

|P1lan rozvoje vodovodl a
| kanalizaci

|Uzemné& planovaci dokumentace
|vodovodl a kanalizaci

|Evidence vodovodu a
| kanalizaci

|Provozni (zadznamy o zdrojich
|povrchovych a podzemnich
|vod, vykresovéa dokument.,
Indklad. listy, cenové
|kalkulace, pléan kontrol
|jakosti vod, plan kontrol
Imiry znecidténi odpadnich
|vod, provozni denik s
|provoznimi tady)

|Ochrannad pasma vodovodnich
|¥4da a kanalizadénich stok

|[Cistirny odpadnich vod a
| kanalizace

| Technicky audit vodovodu a
| kanalizaci

|[Rozhodnuti dle pravnich
|pfedpistt na ochranu ovzdu$i

|SniZovani emisi, stanoveni
lemisnich limitua

|Poplatky za znec¢isténi
|ovzdusi

|[Regulac¢ni opatfeni pti
|inverznich stavech ovzdusi

|Evidence staciondrnich
| zdrojt

|[Realizace zakona o ochrané
lJovzdusi a souvisejicich

20





B Mt E T it +
| | |Ochrana prirody

B i i +
|1 |Realizace vyhlasky o

| | |chranénych c¢astech uzemi |
B Mt E T it +
| 2 | |[Rozhodnuti o vyjimkach z

| | |chrdnénych Casti prirody

B i i +
| 3 | |Chranéné c¢asti prirody

|4 | zdsahy do vyznamnych
| | |krajinnych prvka
B Mt E T ettt +
|5 | |Rozhodnuti podle pravnich |
| | |predpist na ochranu p¥irody |
B Mt E T it +
| | |Vyjadfeni ke stavbam pro |
| 6 | |Gzemni, stavebni tizeni, |
| | | koordinovana stanoviska |
B e +
|7 | |Posuzovani vliva na Zivotni |
| | |prostfedi - EIA, SEA |
B e e it +
| | |[Mezindrodni konvence o
| 8 | |ochrané Zivo&ichu a rostlin |
\ \ | (CITES) \
B e e it +
9 | |Geografické neptuvodni druhy |
B e T it +
| 10 | |Kadcenl drevin rostoucich |
| | Imimo les |
B e e it +
|11 | |StraZz ochrany prirody
B e T it +
| | |[Rozhodnuti o pfrestupcich |
| 12 | |podle zdkona o ochrané
| | |pfirody a krajiny
B T et +
| 13 | |Udrzba zelené na pozemcich |
| | |ve vlastnictvi mésta
B +
| | 1 |Stromy, kefe, zadhony
B T et +
| | 2 |Travnaté plochy
B +
| | |Ostatni (vysadby, smlouvy, |
| | 3 |chemickd ochrana, vycisleni |
\ \ | 8kod)
B +
| | |Realizace zéakona o ochrané |
| 14 | |ptirody a krajiny a
| | |souvisejicich pfedpisu
B Mttt +
| | | Odpadové hospodatstvi
B e b +
| | |[Rozhodnuti dle pravnich |
|1 |pfedpist upravujicich
| | |odpadové hospodatstvi
B e b +
|4 |Evidence skladek odpadu |
B Mttt +
| 8 | |Evidence hléasSeni
B e b +
9 |Kontroly odpadového
| | |hospoda¥stvi |
B Mttt +
| 10 | |Podnéty v oblasti odpadovéhol]
| | |hospoda¥stvi |
B e b +
| | |Geologie |
o +
| | |Obnova Uzemi (rekultivace, |
|1 | |revitalizace, regenerace,

\

|predpist |

|Ochrana krajinného réazu, |

| sanace)





| | |Stanoveni a zména chranéného]|

\ \ \ \
| | 2 | |loZziskového tzemi a | A | 10 |

| | | |dobyvaciho prostoru, | | |

| | | |dobyvani - stanoviska | | |

| ———————= B Mt E T it Fo—————— Fo—m———— fomm
| |7 | |Skladky odpadnich hmot | \Y | 5 |

| ———————= B Mt E T it Fo—————— Fo—m———— Fom
| | | |Geologické pruzkumné préce, | | |

| | 8 | |lomezeni vlastnickych prav k | A | 5 |

| | | |nemovitosti pfri provadéni | | |

\ \ \ lgeolog. praci \ \ \ \
| === B i i Fomm Fomm fomm
| 9 | |Nahrady &kod zpusobenych | A | 5 |

| | | |geologickymi pracemi | | |

| ———————= B Mt E T ettt Fo—————— Fo—m———— fomm
| | 10 | |Hornicka ¢innost | | |

| === B i i Fomm Fomm fomm
| | | |Souhlas s dulni ¢innosti, | | |

| \ | 1 |YeSeni st¥eth zajmha - | A | 10 |

| | | | stanoviska | | | |
| === B e Fomm Fomm Fomm
| | | |[Nahrada délnich &kod | | |

| | | 2 |zpusobenych hornickou | A | 5 |

| | | |¢innosti, Cerpani finandéni | | |

\ \ \ |rezervy \ \ \ \
| === B e e it Fomm Fomm Fomm
| | | 3 |Likvidace starych dalnich | A |10 |

| | | |d&1 - stanoviska | | |

| === B e e it Fomm Fomm Fomm
| | | |Sanace a rekultivace pozemku| | |

| | | 4 |a staveb dotcenych hornickou] A | 5 |

| | | |¢innosti, kalové | | |

[ \ \ |hospoda¥stvi \ \ \ \
| === B e e ittt Fomm Fomm Fomm
| | | 5 |Obvodni bansky utrad - tizeni| \Y |10 |

| | | |o povoleni hornické ¢innosti] | |
|-~ ————— |
|Zivnostenské podnikani
|-~ ———— |
| 253 | | | Zivnostenské podnikani | | |

| === B T et Fo—— to—m——— R
\ 1 |Zivnostensky urad \ \ \

| === B o Fo—m fomm
| | | 1 |Metodické a organizacni | v |10 |

| | | |pokyny a stanoviska | | |

| === B o Fo—m fomm
| | | 2 |Statistiky, rozbory | \Y | 10 |

| === B T et Fo—— to—m——— R
| | | 3 |Organizac¢ni zalezitosti | \Y | 10 |

| === B o Fo—m fomm
| | | 4 |Rizeni o mimo¥adnych | v |10 |

| | | |opravnych prostredcich | | |

| === B T et Fo—— to—m——— R
[ |2 | Zivnostenské opravnéni \ | |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | 1 |Ohlaseni Zivnosti a Zadosti | S |10 |pozn. 13|
| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | 2 |Oznadmeni zmén, informadcni | S | 10 | ==

\ \ \ |povinnost \ \ \ \
| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | 3 |Zmény a ¥izeni z moci UY¥edni| S | 10 | =N |
| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | 4 |Nevznikld zZivnostenskéa | S | 5 |

\ \ \ |opravnéni \ \ \ \
| === B e b Fo—m - Fo—m = B
[ | 3 | | Zivnostensky rejst¥ik | | |

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | 1 |Ufedni vypis, opis, | v | 5 |

\ \ \ |potvrzeni \ \ \ \
| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| |4 |Ostatni dokumenty | S | 5 |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | 5 | |Sankce a kontrolni c¢innost: | | |

| === B et Fomm tomm fomm
| \ | 1 |Kontrolni &innost | \ |10 I





B Mt E T it +
| | 3 |Oznédmeni o zah&jeni ¥izeni o
| | |ptestupku

B M E T +
| | 3 |Protokol o projednani

| | |prestupku

B i i +
| | 3 |Pfikaz v tizeni o prestupku |
o +
| | 3 |Rozhodnuti o prestupku |
B i i +
| | 3 |Rozhodnuti o zataveni fizeni

e B Tt +
1 |Evidence majetku

B e +
| | 1 |Méstské pozemky

e B Tt +
| | 2 |Méstské budovy

| | 3 |pravnickych osob, jejichz |
| | |ztizovatelem je obec
B b A Rttt T e +
| 2 | |Inventarizace majetku
ot +
| | 1 |Dil¢i inventurni soupisy, |
| | |podklady |
B b A Rttt T e +
| | 2 |Vyslednad zprava

ot +
| 3 | |Hospodateni s majetkem méstal
o +
| | 1 [Nabyvani majetku
ot +
| | 2 |Pfevod majetku
o +
| | 3 |Pfevod préava hospodareni s |
| | |majetkem |
ot +
| | 4 |Prondjem a vypujcky

| | |nemovitého majetku
ot +
| | 5 |Rekonstrukce a modernizace |
| | Imajetku |
o +
| | 6 |Opravy a udrzba majetku |
ot +
| | 7 |ZatiZeni majetku (dluhy, |
| | |vécna bremena, zastava)
Bt S et T +
| | 8 |Pojisténi majetku
o +
| | 9 |Vyrazovani majetku

o +
| |10 |z&bor, uzivani majetku mésta]
o +
|4 |Bytovy majetek

o +
| | 1 |Hospodateni s byty

| | | (ptidélovani, sména bytl) |
o +
| | |[Modernizace a adaptace

| | 2 | (opravy, rekonstrukce a

| | |modernizace doml
o +
| | 3 |[N&jemné |
B i e et +
| | |Nebytové prostory

B et B et +

1

| 2
\

|Sankéni fizeni (pokuty, |
| zruSeni, pozastaveni)

|
|o prestupku

|U pfispévkovych organizaci al

|Pridélovani |





2 |N&jemné | S | 5
———————— B Ht e T i e e ettt
256 | | |PéCe o verejné prostory | v |10
———————— Bt Tt s bt e e e
257 | | |[Majetkova uUcast mésta | \Y | 10
———————— B Ht e it e Tt
260 | | | Poh¥ebnictvi, evidence hrobu] |
———————— Bt Tt e bt e e e
|1 | | Pohtebnictvi, socidlni | \Y | 10
\ \ |pohfby \ \
———————— B at e i e ettt
2 |Evidence hrobu | A | 5 |pozn. 10|
———————— Bt Tt e bt e e
| 3 | |Evidence valeénych hrobua a | A | 5 | - " -

| | |pietni mista | | |

276 | | | Doprava | | |
———————— B e s S
2 |Jizdni trady | S | 5
———————— B e s S
| | |Provozni objekty, pomocné | |
| 4 |objekty a zafizeni, c&ekarny, | v | 5 |
| | | zastavky, stanovistée | |
———————— B e s S
| | |Statni odborny dozor na | |
| 5 | |dodrZzovani podminek provozu | S | 5
| | |vozidel na pozemnich | |
| | | komunikacich | | |
———————— B Ht et S e e e
| 6 | |Rozvoj motorismu | S | 5 |
———————— B e s S
| | | Ziskavani a zdokonalovani | |
|7 |odborné zpusobilosti k | |
| | |¥izeni motorovych vozidel | |
———————— R et e

| | |Registrace provozovani

\ \ \
| | 1 |autoskol, odvoléani k | \Y |10
| | |registraci provozovani | |
| | lautoskol, zmény a odnéti | |
———————— B e s et
| | 2 |Statni dozor ve vécech | \Y | 5
| | |upravenych zakonem | |
———————— R et e
| | 3 |Odbornéd zpusobilost uéitell | v |10 |pozn. 1
| | lautoskol | | |
———————— R et e
| | |Schvalovani vycvikového | |
| | 6 |vozidla pro pouziti k | S | 5
| | |vycviku v autoSkole a zmény | |
| | |v jeho uzivani | |
———————— R et e
| | | za¥azeni Zadatelt o ridicdské| |
| | 7 lopravnéni do vyuky a vycviku] S | 5 |
| | la k zavérecnym zkouskam | |
———————— i et e e
| | |Protokoly o zkou$kéach | |
| | 9 |Zadateld o ridicska | A | 50
| | |opravnéni | | |
———————— R et e e T T
| 9 | |Eurolicence | S | 5 |
———————— o
|11 | |Bezpecnost silnicéniho | \Y% | 5
\ \ |provozu \ \ \
———————— R et e e
2717 | | |Silni¢ni doprava | |
———————— B T e T
1 |IN&dkladni pteprava | |
———————— R et e e
| | 1 |Stanovisko k vydani a | S |10
| | |odebrani koncese | |
———————— B T e i e Tt TR
| | 2 |Povoleni pro dopravni | S | 5

| | |¢innost, kterd neni Zivnosti| |





\
| 3 |néakladnich vozidel o
| | | sobotadch a nedélich
B i i +
| | |Osvédcéeni o zkouskach
| | 4 |Jodborné zptsobilosti v
| | |ndkladni dopraveé
B Mt E T it +
| | 5 |Finan¢ni zpusobilost k
| | |provozovani néakladni dopravy|
o +
| | 6 |Sdéleni o vozidlech k
| | |vykondvani dopravy
B i i +
| 2 | |Preprava osob
B At E T it +
| | 1 |Stanovisko k vydani koncese |
B i i +
| | |Licence k provozovani
| | 2 |pravidelné autobusové
| | |dopravy |
B e +
| | 3 |Povoleni k ptrepravé osob, |
| | |kterd neni zivnosti
B e T it +
| | |Osvédcéeni o zkouskach
| | 4 |odborné zptsobilosti k
| | |dopravé osob
B e T it +
| | 5 |Smlouvy o zavazku verejné |
\ \ | sluZzby [
B e T it +
| | 6 |Finan¢ni zpusobilost k
| | |provozovani dopravy osob |
B e e it +
| | 7 |Sdéleni o vozidlech k
| | |vykonadvani dopravy
B T et +
| 3 | | Taxisluzba
B +
| | 1 |Odbornéd zpusobilost, zkouSky]
B T et +
| | 2 |Mistopis, zkousSky
B +
| | 3 |0dvolani proti rozhodnuti |
B T et +
|4 |Nemotorova doprava
B +
| | |Technika silnic¢ni dopravy |
B T et +
1 ] |Stavby, pfestavby a vyfazeni|
| | |vozidel |
B +
| | |Osvédceni k provozovani |
| 6 | |stanic mé¥eni emisi, zmény al
| | |odnéti |
B Mttt +
| | |Méstska doprava
B e b +
| | |Osvédéeni o opravnéni
[ |podnikani v méstské hromadné|
| | |dopravé |
B e b +
|2 |Odvolaci *izeni
B Mttt +
| | |Pozemni komunikace, provoz |
| | |na pozemnich komunikacich |
B e st +
[ |Stavby a ruSeni silnice nebo]
| | Imistni komunikace
B e b +
| 2 | |Priprava planu investic a
| | |velkych oprav |
B e ettt +
| | |Dopravni inzZenyrstvi
| 4 | | (stanoveni dopravniho

\

|Povoleni k provozu

| znaceni)

|pozn. 1
|pozn. 1
|pozn. 1
|pozn. 1
|pozn. 1
|pozn. 1





| 6 | |Bé€zna udrzba pozemnich | S | 5
| | | komunikaci a mostu | |
———————— Bt Tt s bt e e e
|7 | Zimni udrzba pozemnich | S | 5
| | | komunikaci | | |
———————— B Ht e i e e ettt
| 8 | |Objizdky, uzavirky pozemnich]| S | 5 |
| | | komunikaci a jinéd rozhodnuti| |
———————— Bt Tt e bt e e
| | |O0dvolani proti rozhodnuti | |
|9 | |[tykajicich se pozemnich | \Y | 10
| | | komunikaci | | |
———————— Bt Tt e bt e e
| 10 | |Zv1astni uzivani pozemnich | S | 5 |
| | | komunikaci | | |
———————— Bt Tt e bt e e
| 11 | |Vefejnd prostranstvi | |
———————— B Ht e i e e ettt

| | |Zv1astni uzivani verejného

\ \ |
| | 1 |prostranstvi k prodeji, | S | 5
| | |poskytovani sluzeb, | | |
| | |propagaci a konani akci | |
———————— R ettt e ettt
| | |Zv1astni uzivani verejného | |
| | 2 |prostranstvi pro vykopové | S | 5
| | |prace a zabory pozemkl | |
———————— R ettt e ettt
| 13 | |Stavebni a kolaudac¢ni rizeni| A | 20 |
| | |pozemnich komunikaci | |
———————— B e s S
| | |Evidence, kategorizace a | |
| 14 | |zmény v siti pozemnich | A | 10
| | | komunikaci | | |
———————— B e s S
| 15 | |Cyklodoprava | \ | 5
———————— R ettt e ettt
| 16 | |Nemovitosti | |
———————— B e S et
| | |Pfipojeni pozemni komunikace| |
| | 1 |nebo sousedni nemovitosti na]| A | 10 |
| | |pozemni komunikaci | |
———————— B e s et
| | 2 |Ztizovani vécnych bfemen | A | 10
———————— R et e
|17 | |Reklamni zafrizeni | S | 5 |
———————— B e s et
| 18 | |Kontrolni vazZeni | S | 5
———————— R et e
| 21 | |Povétovani osob opravnénych | S | 5
| | |k zastavovani vozidel | |
———————— B e s et
| | |Udéleni, podminéni, omezeni, | |
| | |odnétli a vréceni ridicéského | |
| 22 | |opravnéni, zruSeni jeho | S | 5
| | |podminéni nebo omezeni, | |
| | |rozhodovani v oblasti | |
| | |¥idic¢skych opravnéni | |
———————— R et e e
| | |Registr ¥idic¢na, vyde]j dat | |
| 25 | |z registru ¥idicu a | S | 5 |Pozn. 15|
| | |levidenc¢nich karet ridica, | |
| | leviden¢ni knihy | |
———————— o
| 26 | |[Neplatné ¥idic¢ské priukazy | S | 1 |
———————— R et e e
| 27 | |Predavaci protokoly | S | 1
| | |k tidic¢skym prikazium | |
———————— o
282 | | |Statni odborny dozor | |
———————— R et e e
|1 | |v ndkladni dopravé | \Y | 5
———————— o
| 2 | |v osobni dopraveé | \Y | 5
———————— o e
3 |na pozemnich komunikacich | \Y | 5 |





| | |Evidence motorovych vozidel: |

B Mt E T it +
1 |Spisy vyftazenych motorovych |
| | |vozidel, ¥izeni o Zzadosti |
B i i +
| | |Seznam vydanych technickych |
|2 |prukazu motorovych a |
| | |ptipojnych vozidel
B i i +
| | |Schvalovani technické
| | |zpusobilosti jednotlivé |
| 4 | |vyrobenych, prestavénych |
| | |nebo jednotlivé dovezenych |
| | |vozidel |
B Mt E T ettt +
| 5 | |Zasiladni zmén a evidencénich |
| | |dokladd vozidel
B i i +
|6 | |Vydej dat
B e T it +
| | |Ekonomicky rozvoj obce
B e +
|4 | Ziskavani investoru,
| | |pramyslové zdény a lokality |
| | |Trzni agenda
B e T it +
\ \ |Cestovni ruch
B e e it +
| | |Koncepce rozvoje cestovniho |
|1 | |ruchu (pléany rozvoje,
| | | rozbory) |
B e e it +
| | |Informa¢né-orientacé¢ni systém]|
| 2 | | (smérniky, pléany,
| | |cykloznacky, evidence) |
B +
| | |Ostatni (statistiky,
3 |ptedpisy, vyjadreni,

\

\ \ Iprojekty)

10

|Ukladaci znak spisového a skartac¢niho planu se u této skupiny druhu

|dokumentd pouzije jen v pripadé,

| kompletniho spisu stavby.

| | |Uzemné& planovaci dokumentace|

B +
|1 |Uzemni plany (v&etné

\ \ | dokumentace)

B T et +
| 2 | |Urbanistické studie (véetné |
| | |dokumentace)

B Mttt +
| | |Uzemné& planovaci podklady |
B e b +
|1 |Uzemné analytické podklady |
B Mttt +
| | |Uzemni rozhodnuti |
B e b +
|1 | |[Rozhodnuti o chrénéném uzemi |
B Mttt +
| | |[Rozhodnuti o zméné stavby a |
| 2 | |o zméné vlivu stavby na

| | |vyuziti Gzemi |
B Mttt +
| 3 | |[Rozhodnuti o umisténi stavbyl
B e b +
| 4 | |[Rozhodnuti o zméné vyuZiti |
B Mttt +
| 5 | | Stanoviska

B et +
6 | | Zjednodusené uzemni fizeni |
B e ettt +

Zze dokument nelze zatradit do





7

|Uzemni souhlas

|Rozhodnuti o déleni nebo
|scelovani pozemkt, sdéleni

|Uzemni rozhodnuti, ktera

|9 | |pozbyla platnost, uUzemni

| | |fizenli - zastaveno

B i i
| | |Statni dozor
o
| | |[Vyvlastnéni

B i i
| | | Stavebni urady

B Mt E T ettt
| | |Stavebni povoleni a dalsi

| | | spisy vc¢etné dokumentace,

| | |tykajici se stavby

| 1 | | (kolaudace, zmény stavby,

| | |zmény v uzivani stavby,

| | |udrzovaci préace, odstranéni
| | | stavby)

B i
| | |Souhlas k vydani stavebniho
| 2 | |povoleni pro specialni

| | | stavby

B e e it
| 3 | |Rozhodovani stavebnich ufradl|
| | |podle zvladtnich predpist

B e e it
|4 | Sankce podle stavebniho

| | | zdkona

B e T it
| | |Stavebni povoleni, ktera

|5 |pozbyla platnost, stavebni

| | |¥izeni - zastaveno,

| | | zamitnuto

B T et
| 6 | |Poskytnuti kopii ze spisové
| | |dokumentace

B T et
| | | Prezkoumdni pravomocnych

| | | spravnich rozhodnuti

| | |mimotadnymi opravnymi

\ \ |prostfedky

| | |Kultura

B T et
[ |PéCe o obcanské zalezitosti
B
| | |Slavnosti, vzpominky, hudby, |
| 2 | |vychovné, sportovni,

| | |kulturni a jiné verejné

| | |produkce

B Mttt
| | |Vzdélavaci kurzy a jiné

| 3 | |kulturné vychovné akce pro

| | |obc¢any a mladez

B Mttt
| | |Organizac¢ni a hospodarské

| | |véci kulturnich zatrizeni
B Mttt
|1 | |Fond kultury

B e b
|2 |Fond volného Casu déti a

| | Imladeze

B Mttt
| | |[Kulturni instituce a

| | | zatizeni:

B e b
| 2 | |Knihovny

B e ettt
3 |[Muzea a galerie

B et
| 4 | |Expozice zamku





| | 1 |Smlouvy o vypujckach | S | 5
———————— B Ht e i e e ettt
| | 2 |Smlouvy o restaurovani | S | 5
| | | (sbirkové predméty) | |
———————— B Ht e i e e ettt
| | 3 |NA&kup sbirkovych predmétd - | A |10 |
| | |doplriovani sbirek | |
———————— Bt Tt e bt e e e
| | 4 |Restaurdtorské zpravy | A |10
———————— B at e i e ettt
| | 5 |zZ&kladni evidence sbirkovych] A | 10 |
| | |predmé&ta | | |
———————— Bt Tt e bt e e
| | |Odborné zpracovani sbirek, | |
| | 6 |zabezpecovaci | A | 10 |
| | | fotodokumentace sbirek | |
———————— Bt Tt e bt e e
| | 7 |Ochrana sbirek | A | 10 |
———————— B Ht et S e e e
| 5 |Expozice radnice | |
———————— B i ettt et
| | 1 |Smlouvy o vypujckach | S | 5
———————— B Ht et S e e e
| | 2 |Smlouvy o restaurovani | S | 5
| | | (sbirkové predméty) | |
———————— B e et e et Mttt e
| | 3 |Na&kup sbirkovych predmétl | A | 10 |
———————— B Ht et o e e
| | 4 |Restaurdtorské zpravy | A |10
———————— B e et e et Mttt e
| | 5 |z&kladni evidence sbirkovych] A | 10 |
| | |ptedmett \ \ \
———————— B e et e et Mttt e
| | 6 |Pasporty a katalogizace | A |10
| | | sbirkovych predmétl | |
———————— B Ht et S e e e
405 | | |Autorsky zakon (odvolaci | \Y | 5
\ \ |fizeni) | | |
———————— E R i e et et ettt
406 | | |Neziskovy sektor | \ | 10
| | | (nepritezové ¢innosti) | |
———————— E R i e et et ettt
407 | | |Povolovani vetrejné produkce | \Y | 5
———————— o
408 | | |Tisk, rozhlas, televize a | v | 5
\ \ [film \ \ \
———————— E R i e et et ettt
409 | | |[Neprofesiondlni umélecké | \Y | 5
| | Jaktivity | | |
———————— E R i e et et ettt
410 | | |Kroniky | | |Pozn. 6
———————— E e i it e et e e
1 |Objednavky - vazba, | S | 5
| | | Casopisy, vysttiZky, aj. | |
———————— B Mt Tt e e
| 2 | |Kroniky | A | 10 |Pozn. 6
———————— o
411 | | |PéCe o kulturni pamatky | |
———————— B Ht Tt e et e
| | |Péce o kulturni paméatky, | |
[ 1 | |pamatkové rezervace, | |
| | |pamatkové zdény | | |
———————— B Ht Tt e et e
| | 1 |Statni pamatkovy dohled | A |10 | Pozn.l
———————— o
| | 2 |Spisy o pamatkéach | A |10 | Pozn.l
———————— o
| | 3 |Zabezpecovaci | A |10 | Pozn.l
| | | fotodokumentace pamatek | |
———————— o
| | 4 |Méstska pamatkova zdna - | A |10 | Pozn.l
| | | v§eobecné | | |
———————— B Mt et T ettt e
| | 5 |Identifikace kulturnich | A |10 | Pozn.l
\ \ | pamatek | \





| | 6 |Restaurdtorské zpravy | A |10 | Pozn.l

———————— B Ht e i e e ettt
| | 7 |Sankce podle pamatkového | A | 10 | Pozn.l
| | | zdkona | | |

———————— Bt Tt s bt e e e
| | |Prohl4dSeni Ministerstva | |
| 2 | |[kultury za kulturni pamatku, | A | 30
| | |pamatkovou rezervaci | |

———————— Bt Tt e bt e e e
| | |PéCe o objekty, které nejsou]
| 3 | |kulturni pamatkou | \Y 10

| | |v pamatkové zéné a
\ \ |v ochranném pasmu

———————— B e e e ettt
| 4 | |[Evidence kulturnich pamatek | A | 10 |pozn.10

———————— B Ht e T e e Tttt
| | |Trvalé pfemisténi movité | |
| 5 | |kulturni pamatky z verejné | A | 5
| | |pristupného mista | |

———————— R ettt e ettt
| 6 | |Uzivani kulturnich pamatek a| A | 10 |
| | |ndrodnich kulturnich paméatek| |

———————— B e s S
|7 | |Archeologické vyzkumy | \Y | 5

———————— R ettt e ettt
| 8 | |PFispévky vlastnikim pamatek| \Y | 10

431 | | |[Véci cirkvi a nédboZenskych | v |10
\ \ | spoleénosti | | |
———————— R ettt e ettt
| | |Stavby a opravy cirkevnich | |
432 | | |budov a zatrizeni (stanoviskal] A |20 |[pozn. 1
\

| | la vyjad¥eni)

451 | | |Skoly a Skolskd za¥rizeni | |
———————— B e s et
|1 | |Skoly a 8kolskd zarizeni | |
| | |z¥izend méstem | |
———————— B e s et
| | 1 |Sprava MS | v | 5 |
———————— R et ek T
| | 2 |Sprava z$ | v | 5 |
———————— B e s et
| 3 | |Ztizovaci listiny Skol a | A | 10
| | | $kolskych zarizeni | |
———————— R et e
| | |Konkursni t¥izeni na obsazeni| |
|4 | funkci teditellt 8kol a | v | 5
| | | Skolskych zarizeni | |
| | | ztizovanych obci | |
———————— R e et
| 5 |Platovéd agenda reditell | v | 5
| | |ptispévkovych organizaci | |
———————— R et e e
453 \ \ |Skolsky rejstiik [ |
———————— o
|1 |Zadosti o zapis, zmé&nu | v | 5
| | | zédpisu a vymaz, rozhodnuti | |
———————— R et e e
| | |Vyjadfeni k udéleni vyjimek | |
|2 |z poCtu 8kol, déti a zaku ve] v | 5
\ \ | kole \ \ \
———————— R et e e
3 |Vykazy 8kol a Skolskych | v | 5
| | | zatizeni | | |
———————— o
| 4 | |Vyro¢ni zpravy Skol, jejichz| A | 5 |
| | |ztizovatelem je obec | |
———————— o
455 | | | Pasportizace $kol | A | 10
———————— o e
456 [ [ |Ceskd 8kolni inspekce | |





| Inspekéni zpravy a protokoly|

\ \ \

| |1 o ¢innosti Skol a Skolskych | \Y | 5

| | | |zatizeni | | |

| === B i i Fomm Fomm fomm
| | | |Opatteni prijatd na zakladé | |

| 2 |vysledkt kontroly CSI u Skol| S |10

| | | la Skolskych zatizeni | |

| ———————= B Mt E T it Fo—————— Fo—m———— Fom
| 457 | | |[MladeZ, sport | [

| === B i i Fomm Fomm fomm
| |1 | |[Rozvoj sportu a aktivit déti] S | 10

| | | |la mladeze | | |

| === B i i Fomm Fomm fomm
| | 2 | | Provozovanl zafizeni | S | 10

| | | |slouzicich détem a mladezi | |

‘ _______________________________________________________________________
| Zdravotnictvi

‘ _______________________________________________________________________
| 526 | | | Zdravotnickd soustava | |

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| 526 1 |LéCebné preventivni pécle - | \Y | 5

| | | | vEeobecné& | | |

| === B e Fomm Fomm Fomm
| | | 1 |Obvodni zdravotni strediska | \Y | 5 |

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| | | 2 |Nemocnice s poliklinikou | v | 5

| === B e e it Fomm Fomm Fomm
| 528 | | |Hygienicka sluzba | \Y | 5

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| 531 | | |Léc¢iva, navykové latky a | |

[ \ \ | omamné latky \ \ \

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| |4 |Evidence tiskopist | |

| | | | 1éka¥skych predpist | |

| === B e e it Fomm Fomm Fomm
| | | 1 |objednavky, distribuce | S | 10

| === B e T it Fo—————— to—— Fomm
| | | 2 |vydej, vréaceni a | S | 10

| | | | znehodnoceni | |

| === B o Fo—m fomm
| | 5 | |Hospodateni s 1léky a | S | 10

| | | | zdravotnickymi pot¥ebami | |

| === B o Fo—m fomm
| | 6 | |Alkoholismus a jiné | \Y% | 10

| | | | toxikomanie | | |

‘ _______________________________________________________________________
|Socidlni péce

‘ _______________________________________________________________________
| 551 | | |Sledovani socidlnich poméru | |

| === B T et Fo—— to—m——— R
| [ |Sledovani socidlnich pomérl | S | 5

| === B o Fo—m fomm
\ \ \ |Evidence uchazedlu o | |

| 2 |pfidé€leni bytu v domé s | S | 5

| | | |pecovatelskou sluZbou | |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| 552 | | [Mimoustavni socidlni péce | |

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| |1 | |Vykon opatrovnictvi | S | 5

| ———————= B Mt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | |Davky zdravotné postizenym al |

| 2 | starym obcanum + prispévek | S |10

\ \ \ Ina péci \ \ I

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | |[Mimotadné vyhody pro obcany | |

| 3 |pro obcany téZce postiZené | S | 5

| | | |na zdravi | | |

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | 4 | |Penézité prispévky | |

| ———————= B Mttt Fo—— = Fo—m = Fomm
| | | 1 |Socidlni ptrispévek | S | 10

| === B e b Fo—m - Fo—m = B
| | | 2 |Ptispévek pr¥i péc¢i o osobu | S |10

| | | |blizkou | | |

| === B et Fomm tomm fomm
| | | 3 |Pfispévek na provoz | S | 5

| | | |motorového vozidla | |





553 | | |Socialni sluzby | |
———————— B Ht e i e e ettt
1 |Rizeni, kontrola a rozvoj na| v |10 |
| | |iseku socidlnich sluZeb | |
———————— B Ht e i e e ettt
| 2 | |Zarizenli socidlnich sluzeb | |
———————— B Ht e i ettt
| | 1 |zZfizovani | A | 5 |
———————— Bt Tt e bt e e
| | 2 |Skoleni zamé&stnanct | S | 5
———————— B at e i e ettt
| | 3 |Organizac¢ni a provozni | S | 5
| | |zdleZitosti, metodika | |
———————— B Ht e T e e Tttt
| | 4 |Pfijiméni osob do zarizeni | S | 5
| | |socidlnich sluZeb | |
———————— Bt Tt e bt e e
| 3 | |Odvolani proti rozhodnuti nal S | 10 |
| | |iseku socidlnich sluzZeb | |
———————— B e et et et LT e e
555 \ \ |PéCe o rodinu | |
———————— B i et it e e e
|1 | |Socialni péce | \Y | 10
———————— B Ht et S e e e
|2 |Sociédlné pravni ochrana: | |
———————— B e et e et Mttt e
| | | Dokumenty postoupené, | |
| | 1 |dokumentace déti, které | S | 5
| | |dosdhly zletilosti | |
———————— B e et ettt LT e e
| | 2 |0dvolani proti rozhodnuti | \Y | 15
———————— B Ht et S e e e
| | 3 |Dokumentace se spisovymi | v |15 |pozn. 1
| | |znackami Om, Nom, Pon | |
———————— B Ht et S e e e
| | 4 |Zpravy o C¢innosti a jinéa | S | 5
| | | korespondence | | |
———————— E R i e et et ettt
|3 |[Ndhradni rodinnd péce | S |15 |pozn. 11|
———————— o
556 | | |PéCe o spolecensky | |
| | |nepfizplsobivé obany | |
———————— E R i e et et ettt
| | |IMimotadnd okamzitad pomoc | |
|1 | |osobam ohrozZenym socidlnim | S | 15 |
| | |vylouc¢enim | | |
———————— E R i e et et ettt
| 2 | | Pomocna evidence | S | 5 |pozn. 10|
———————— o
| | |Péce o spolecensky | |
|3 |nepfizplsobivé obéany - | v | 5
| | | obecné | | |
———————— o
557 | | |Zdlezitosti ndrodnostnich | \Y | 5
| | |mensin | | |
———————— B Ht Tt e et e
559 | | |Davky socialni péce | |
———————— Bt e e e ettt
| | 1 |Odvolani proti rozhodnuti nal S |10 |
| | |[aseku davek socidlni péce | |
———————— o
| | 2 |Davky pfi nedostatelném | S | 15
\ \ [prijmu \ \
———————— B Ht Tt e et e
| | 3 |Davky socidlni péce - obecné] S | 5 |

581 | | |Organizace pozarni ochrany | |
———————— o
|1 | |Organizace poZarni ochrany al \Y | 5 |
| | |poZarnich jednotek | |
———————— B Mt et T ettt e

| | | Spolupréace s ostatnimi |
| | |lorgdny a organizacemi | |
|2 | (Hasi&sky zachranny sbor CR, | v





|VSeobecnd vnit¥ni sprava,

| | | sbory dobrovolnych hasicua

\ \ laj.)
——————— B Mt E T it
582 \ \ |Cinnost poZarni ochrany
——————— B i i

|1 | |Skoleni a odbornad priprava

| | |pracovnik o pozarni ochrané
——————— B Mt E T it

| 2 | |Prevence pozarni ochrany
——————— B i i

| 3 | |Bezpecnostni a jinad opatfeni
——————— o
583 | | | Jednotky poZarni ochrany
——————— B i i

| | |Stavby a rekonstrukce

|1 | |pozarnich zbrojnic a stanic
| | | (viz staveb. dokumentace,

| | |ukladdaci znak 330)

| 2 | |Odbornad priprava Jjednotek
\ | |pozédrni ochrany

3 |Vyzbroj jednotek pozarni
\ \ |ochrany

| 4 | |[Evidence a smluvni vztahy
| | |pozarnich zbrojnic a stanic

601 | | |S¢iténi, 1lidu, domi a bytua
——————— B e T it
602 | | | Shromazdovani
——————— B e e it
603 | | |z4dlezitosti vojenskospravni
——————— B e T it
|1 | |Odvodni trizeni
——————— B T et
[ 3 |[Vojenské ujezdy
——————— B e ittt
|4 |PFiprava obc¢anu k obrané
| | | statu
——————— B
604 [ [ |Uzemi obce a jeho zmé&ny
——————— B T et
1 |Uzemni zmé&ny
——————— B
|2 |IMéstské obvody, méstské
\ | |casti
——————— B T et
[ 3 |Slucovani a rozdélovani obci
——————— B
|4 |ZdleZitosti statnich hranic
——————— B T et
605 | | |Evidence obyvatel:
——————— B Mttt
| 1 | |Evidence obyvatel
——————— B e b

| | |H148eni evidenci obyvatel
| | 1 | (zbaveni nebo omezeni

| | |zpusobilosti k pravnim

| | |akontm, zakaz pohybu)

| | |Ostatni hlésSeni (narozeni,
| | 2 |manzelstvi, umrti, rozvody,

\ \ | stéhovani)

——————— R e i T e
| 2 | |[Narodnostni mensSiny

——————— B T e R
3 |Uprchlici

——————— R e et e T e
| 4 | |Rozhodovani o zru8eni
| | |trvalého pobytu

——————— B T e
|5 | |PrihlaSovaci listek k

| | |trvalému pobytu

Ochrana vetrejného poradku

\
|pozn. 1 |
|
|





| | 2 |k trvalému pobytu z let |
| | 11954-1983 |
B Mt E T it +
| | |Evidence vydanych potvrzeni |
|6 | |o zméné mista trvalého

\ \ |pobytu \
o +
| | | Zaddost o poskytnuti tudajh |
|7 |z informa¢niho systému

| | |evidence obyvatel

B Mt E T ettt +
\ \ |Evidence obyvatel - |
| 8 | vSeobecné&/dotazy,

| | |upozornéni, sdéleni, |
| | |informace |
B e T it +
9 | |Evidence obyvatel -

| | |odstranéni nesouladu

B e +
[ 10 | |Evidence obyvatel -

| | | stanoviska, vyjadreni

B e e it +
|11 ] |Vystupy z ISEO

B e T it +
| | |Statnli obcanstvi

B e e it +
| 4 | |Zadosti o osv&d&eni statniho]|
| | |ob&anstvi CR (kopie) |
B e T it +
| | |IMatri¢ni zéaleZitosti

B e e it +
|1 | [Matriky a sbirky listin: |
B e T it +
| | 1 |narozeni |
B +
| | 2 |manZelstvi

B T et +
| | 3 |amrti |
B +
| | 4 |Opisy matriénich doklada a |
| | |vypisy z matrik

B T et +
| | 5 |potvrzeni z matriéni knihy |
| | Inebo sbirky listin

B T et +
| | 6 |vyména matrik

B +
| | 7 InahliZeni do matric¢ni knihy |
| | la sbirky listin

B T et +
| | | Zédpis o rodicovstvi

| | 8 | (otcovstvi) se souhlasnym |
| | |prohlddenim rodicu

B e b +
| | 9 |Kopie oznédmeni o matricnich |
| | ludalostech

B Mttt +
| 2 | |[Matric¢ni doklady do ciziny |
B e b +
|3 |Osvédc&eni zpusobilosti k |
| | Juzavieni manzelstvi
B e b +
| 4 | |Rozhodovani v matricnich |
| | | vécech |
B Mttt +
| 5 | |Dozor a kontrola vedeni

| | |matrik |
B e b +
| | 1 |Oznédmeni pro zapisy do |
| | |zvladtnich matrik

B et +
|6 | |zdleZitostil matrikard a

1

|P¥ihlaSovaci listek |
|k trvalému pobytu

|P¥ihla8ovaci listek

|matriéni obvody





608 | | | Zména jména a prijmeni | A | 20
———————— B Ht e i e e ettt
| | |Ové¥ovani opisu listin a | |
609 | | |podpist na listinéach | S |10 |pozn. 1
| | | (ovérovaci kniha) | |
———————— B Ht e i e e ettt
610 | | |Archivy, archivnictvi | \Y | 5
———————— Bt Tt e bt e e e
1 |Zadost o zaslani dokumentace| S | 3
\ \ |ze spisovny \ \ \
———————— B at e i e ettt
611 | | |Hospodatsko-provozni | S | 5
| | |zdleZitosti | | |
———————— B Ht e T e e Tttt
| 3 | | PoStovné | S | 5
———————— Bt Tt e bt e e
| 4 | |Telefon, rozhlas, televize a] S | 5
| | |jiné véci spoju | |
———————— B Ht et S e e e
| | |Kanceldfské a jiné stroje | |
| 5 | |urc¢ené k vykonu | S | 5 |
| | ladministrativy | | |
———————— B Ht et S e e e
| 8 | |[Vozovy park | S | 5 |pozn. 1
———————— B i et e Mmiintt e
| | |Objednavky pro zajisténi | |
|9 | |hospodatsko-provozni | S | 5
| | |¢innosti | | |
———————— B e e et e ettt e
612 | | |[Ndzvy obci, ulic a ve¥ejného| A | 5
| | |prostranstvi | | |
———————— B Ht Tt S e e e
613 | | |Cislovani doml \ \

———————— B e et e et Mttt e
1 |Cislovani domd \ A \ 5 |
———————— B Ht et S e e e

| 2 | |Informace o &islovani doma | S | 3
———————— E R i e et et ettt
614 | | |Ochrana vetrejného potradku | |
———————— o
| | |Organizacni a vécné problémy| |
|1 | |vefejného poradku na | \Y | 5
| | |jednotlivych usecich | |
———————— o
| 2 | |IMéstskd policie | S | 3 |pozn. 20|
———————— B i e et i
\ \ \ \ \ \
———————— o
\ \ \ \ \ \
———————— E R i e et et ettt
\ \ \ \ \ \
———————— E R i e et et ettt
\ \ \ I I I
———————— o
| 3 | |Sou¢innost s jinymi organy al S | 5
| | |organizacemi | | |
———————— o
615 | | |ZadleZitosti bezpelnostné | S | 5
\ \ | spravni \ \ \
———————— B Mt ittt e it e
616 | | | Zpravy a informace o | S | 5
| | | obcanech | | |
———————— B Ht Tt e et e
[ |Vyjadfeni k osobé zadajicihol] S | 5 |
| | | (Zzadost o zbrojni prikaz) | |
———————— o
| | |Zprava o povésti obcana na | |
| 2 | |zdkladé Zzadosti statnich | S | 5
\ \ |organd \ \ |
———————— o
617 | | |Statni, mé&stské znaky a | |
\ \ | symboly \ \ \
———————— B Mt et T ettt e
|1 |Pouzivani statnich znaka a | \Y | 5
\ \ | symbolt \ \ \





2 | Znaky, barvy a prapor mésta

———————— oy
| 3 | |PeCetidla a razitka
| | |magistratu:
———————— oy
| | 1 |Pecetidla
———————— oy
| | 2 |Razitka |
———————— oy
618 \ \ |Cestnd ob&anstvi
———————— B i
619 | | | Sbirky
———————— oy
1 |Vetejné sbirky
———————— B et i
| 2 | |Sbirky poradané magistratem |
| | Imésta |
———————— oy
620 | | |Ztraty a nalezy
———————— Bt et T
622 | | |Cestovni doklady
———————— B s it T L P
1 |V&eobecnd agenda
———————— Bt et T
| 2 | |Rozhodovéani v oblasti
| | |cestovnich dokladu
———————— B sttt
|4 | Zaddost o vydani e-pasu

| | |s dobou platnosti na 10 let |

\ \ |Zadost o vydani cestovniho
| 6 | |pasu bez strojové c¢itelnych
| | |idaju a bez nosice dat

| | |s biometrickymi tdaji

| 8 | |Odcizené, ztracené nebo |
| | |poskozené doklady:

| | |Protokoly o ztrate,
| | 2 |odcizeni, poSkozeni a
| | | zniGeni cestovnich doklada |

———————— ot
|9 | |Vstupni protokol, vystupni |
\ \ |protokol (pasy) \
———————— ot
|11 | |Protokol o skonceni
| | |platnosti cestovniho dokladu]
———————— B Rt e et Tl
| 12 | |Protokol o skartaci

| | |cestovnich dokladu

| | | Zadost o poskytnuti udajn |
| 13 | |z informac¢niho sytému
| | |evidence cestovnich dokladu |

———————— R e e ettt S
| 16 | | Zdznam o zruSeni potrizovaci |
| | | zddosti cestovniho dokladu |

———————— R e

623 \ \ |Ob&anské prikazy (OP)

———————— o
1 \ \

———————— R e

| | 1 |Rozhodovani v oblasti
| | |ob&anskych prukazu

———————— o
| | 2 |Zadost o vydani ob&anského |
| | |prikazu |

———————— e

| | 3 |Ohlé&Seni ztraty, odcizeni, |
| | |poskozeni obcanského prukazu]

| | 4 |Evidence odcizenych,
| | | ztracenych OP

| | 5 |Evidence vydanych potvrzeni |
\ \ |o OP \





| | 6 |Protokol o ukonceni | S | 1 |
| | |platnosti obc¢anského prukazu] | |

2 |Vstupni protokol, vystupni | S | 5 |
| | |protokol | | | |

| | |Potvrzeni o zméné trvalého | | |
|4 |bydlisté, o zméné stavu | S | 1 |
| | | stiatkem, zméné prijmeni a o | | |
| | |OP | | |

| | | Zaddost o poskytnuti tudajh | | |
|6 | |z informa¢niho systému | S | 5 |
| | |levidence obclanskych prukazl | | |

[ | |Ob&anské priikazy-dotazy, | | I
|7 |dozadéani, stanoviska a | S | 1 |
| | |souvisejici dokumenty, béZné| | |
[ | | korespondence OP \ \ \

———————— B e e et it T |

624 | | |Evidence dokumentt | S | 1 |

| | |luvefejnénych na uG¥edni desce] | |
———————— B it st |

625 | | |Agendy Czechpointu | | |
———————— B e e et it T |

| | |Pisemné Zadosti o vypis | | |

| | 1 |z rejst¥fiku trestu vcietné | S | 6 |

| | |atedné ovérenych plnych moci| | |
———————— B e e et it T |

| | 2 |Evidence provedenych | S |10 |

| | | konverzi dokumentu | | |
———————— B e e et it T |

| | | Zaddosti o vypis | | |

| | 3 |z informa¢niho systému | S | 5 |

| | |vefejné spravy \ \ \
———————— B e e et it T |

| | |Evidence vydanych ovérenych | | |

| | 5 |vystupt z informacéniho | S | 5 |

| | | systému verejné spravy | | |
———————— B et T At A |

| | 8 |Datové schranky - Zadosti, | S | 3 |

| | |potvrzeni, oznameni | | |
———————— B et T At A |

626 \ \ [Volby \ \ \
———————— B it b e |

| |Kandidatni listina,
|pfihlaska kandidata k
|registraci, prohlaseni
| kandidata v&. vsech
|podkladt, petice,

\

\

\

\

1 \
|dokumentace o vzdani se |
I

\

\

\

10
| kandidatury nebo o odvoléani,
|rozhod. o registraci,
|rozhod. soudu ve véci

| |registrace

| 2 | | Zédpisy o vysledku hlasovéani, | A | 10 |
| | |hladseni vysledkd voleb | | |

| 3 | |Organizac¢né technické | S | 5 |
| | | zabezpeceni voleb | | |

&
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|6 | |Pouzité hlasovaci listky a | S | |pozn. 8 |
| | |volebni obalky | | |

| 1. Skartac¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
| ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti
| smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni nebo zaniku.





Skartac¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyhodnoceni dokumentu.

Skartaé¢ni lhtuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
roce, v némZ byla vypocetni technika naposledy pouZita.

Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky se vyradi po vyhlaSeni
vysledkll referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakont,
popripadé po vyhlaSeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pri provadéni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakonem
o referendu o p¥istoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo
zdkonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani t¥i
nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum pro uloZeni v
prislusném archivu.

PouZzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyfradi po vyhlaSeni
vysledkl hlasovani s povinnosti zachovani t¥i nepouZitych
hlasovacich listkl pro referendum pro uloZeni v pfisluSném
archivu.

Skartaé¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
uzavreni dokumentu.

Skarta¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyhladsSeni vysledkl voleb.

Pouzité hlasovaci listky a UYedni obalky se vyradi po uplynuti
t¥icetidenni lhuty od uvetrejnéni vysledka voleb Statni volebni
komisi s povinnosti zachovani t¥i sad nepouzitych hlasovacich
listkd pro jednotlivé volby k uloZeni v pfisludném archivu.

Skarta¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyrazeni vSech dokument®, v nichZ byly pouZity.

Skarta¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
potrizeni nové evidence.

Skartac¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nédsledujiciho po
dovrSeni plnoletosti ditéte.

Skarta¢ni lhuta zacdind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
zruSeni platnosti starych.

Skarta¢ni lhuta zacdind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
zaniku podnikatele.

Skartac¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nédsledujiciho po
ukonceni vykonu funkce.

Skartac¢ni lhuta zacind plynout dnem 1. ledna roku nédsledujiciho po
umrti obcana nebo prohlasSeni osoby za mrtvou.

Skarta¢ni lhuta zacdind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
skonc¢eni projektu.

Skartac¢ni lhuta zacind plynout dnem 1. ledna roku néasledujiciho po
ukoncéeni vypujcéky ¢i prondjmu.

Skartac¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
skon¢eni platnosti pojistky.

Skartacé¢ni lhuta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
skon¢eni platnosti.

Ufedni zaznamy Méstské policie Karvinad o vykonu sluZby, ve kterych
jsou zpracovany osobni udaje, Jjsou nejméné jednou za t¥i roky
podle §24a odst. 3 zakona &. 553/1991 Sb., o obecni policii,
zlikvidovany bez skartac¢niho fizeni.
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